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1. INTRODUCCION

En el marco del proyecto “Definicion del Sistema de Inspeccién de Secretarias de Gobierno y
servicios responsabilidad de Secretarios Judiciales” se contempla la definicion del mapa e
inventario de procesos y procedimientos estratégicos, clave y de soporte del Sistema de
Inspeccion, con objeto de que definan el funcionamiento objetivo del Sistema de Inspeccion de
forma global, y también individualmente mediante la atribucién de responsabilidades a cada
miembro de la arquitectura institucional del Sistema, bajo parametros de eficiencia, eficacia y de
colegiacion de esfuerzos.

Como producto de esta definicion, el presente documento recoge los procedimientos
identificados y homogeneizados.

Los procedimientos definidos y descritos en este documento se desprenden de la
conceptualizaciéon a alto nivel de la actividad global a desempefiar por el modelo objetivo del
Sistema de Inspeccién en un mapa de procesos.

Este mapa de procesos y su descripcion a alto nivel ha sido estudiado y revisado por agentes
clave en la definicién del Sistema de Inspeccion:

e Equipo de trabajo interno del MJU: compuesto por maximos responsables del
lanzamiento del Sistema de Inspeccidn y asesores internos.

e Equipo de trabajo relacionado: seleccion de Secretarios de Gobierno y Secretarios
Coordinadores Provinciales implicados en la definicion del Sistema de Inspeccion.

2. DEFINICION DEL MAPA DE PROCESOS

El presente capitulo presenta un inventario de procedimientos asociados a procesos del Sistema
de Inspeccibn, codificados de manera que se encuentren claramente identificados dentro del
funcionamiento del Sistema.

Para su correcta definicién, el presente Manual de Procedimientos se estructura mediante:

e Unaficha descriptiva por procedimiento, en la que se recogen los principales datos que
lo caracterizan y la descripcién secuencial de las actividades comprendidas en el mismo.

e Un flujograma por procedimiento, en el que se presenta la secuencia grafica y
esquematizada de actividades que deben ser llevadas a cabo para la consecucién de un
objetivo, producto o servicio, e incluye: nombre del proceso y procedimiento, unidades
organizativas participantes, etc.
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2.1. Mapa global de procesos

A continuacién se presenta el mapa de procesos global del sistema que recoge la actividad
estratégica, operativa y de soporte del Sistema de Inspeccion, en la que se englobara el inventario
de procedimientos que se describen en este documento:

PLANIFICACION Y PROGRAMACION

! I
: I
| INSPECCION DE SECRETARIOS DE GOBIERNO INSPECCION DE SGAJ :
: " EJECUCION DE LA FUNCION INSPECTORA EJECUCION DE LA FUNCION INSPECTORA 1
o) |
! E P qa Trabajo de Diagndstico p A Trabajo de Diagnéstico 1
: é reparacion Campo y P. Mejora reparacion Campo y P. Mejora 1
0 1
: % SEGUIMIENTO RESULTADOS INSPECCION SEGUIMIENTO RESULTADOS INSPECCION :
o
1 5 X
I SUPERVISION FUNCION INSPECTORA :
! I
1 INFORMES Y ESTUDIOS DE INSPECCION |
1 I
L e —— —————— )
I £ PROVISION DE DATOS E INFORMACION ESTADISTICA :
@)
1 o .
I 8 MANTENIMIENTO DE HERRAMIENTAS DE INSPECCION :
I w ’ " 1
| 2 FORMACION CONTINUA EN INSPECCION I
1
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
3.1. Planificacion Estratégica y Operativa

3.1.1. Elaboracion de los Planes Estratégico y Operativo

ELABORACION DE LOS PLANES ESTRATEGICO Y OPERATIVO

Cdédigo: P1.01 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e SGAJDGMAJ
e SGPM

e Area de Inspeccion y Auditoria'/Jefe del Area

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Plan Estratégico o Modernizacion de e Plan Estratégico actualizado
Justicia

e Plan Operativo actualizado
e Directrices y politicas del Ministerio de

Justicia Procedimientos:

e P3.01 Aplicacibn de Gestion del

o Reformas legales relacionadas .
Conocimiento

e Plan Estratégico vigente

e Plan Operativo vigente
Procedimientos:

e N/A

NORMATIVA ASOCIADA

o Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la

L El Sistema de Inspeccion en el cual se contempla el Area de Inspeccién y Auditoria, es un modelo objetivo al que,
idealmente, se deberia tender. Por el momento no se contempla tal estructura, de manera que las funciones asociadas
a este area deberan ser realizadas por el personal correspondiente que dependa de la Subdireccién.
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ELABORACION DE LOS PLANES ESTRATEGICO Y OPERATIVO

Cdédigo: P1.01 Actualizacién: 15/04/2011

Administracién de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir y establecer los objetivos y criterios estratégicos que han de regir el funcionamiento y la
actividad global del Sistema de Inspeccion, a través de la elaboracién de Planes Estratégicos y
Operativos.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e N/A
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Flujograma

PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA CODIGO: P1

PROCEDIMIENTO: P1.01. ELABORACION PLAN ESTRATEGICO / OPERATIVO FECHA:15/04/2011 HOJA1DE 1

SGAJ SGPM AREA DE INSPECCION Y AUDITORIA

nalisis Plal Isas de pa AXIMo
1 maximos
égllpe !Jf ponsables

isién premi
stratégicas

008

aborar Plal
stratégico.

lidacion pre

laborar Plal
Operativo
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PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

Cdédigo: P1.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes y éstas se repetiran con periodicidad anual en el caso de elaboracién de Plan Operativo y
con periodicidad cuatrienal en el caso de elaboracion de Plan Estratégico del Sistema de
Inspeccién. La ejecucion del presente procedimiento se iniciara tres meses antes de la entrada en
vigor del Plan en caso de ser Estratégico y un mes antes en caso de ser Operativo:

[P1.01.001] Anélisis Plan Estratégico/Operativo vigente

Revisar y examinar el Plan Estratégico y Operativo del Sistema de Inspeccidn vigente asi como las
nuevas directrices politicas del Ministerio, el Plan de Modernizacion de la Justicia y las reformas
legales relacionadas con el fin de extraer la informacién necesaria y adaptarla en su caso, al
contexto de la realidad del Sistema de Inspeccion.

[P1.01.002] Premisas de partida del futuro Plan Estratégico/Operativo

Extraer a partir de la informacién obtenida en el Plan Estratégico y Operativo y en las directrices y
reformas relacionadas, los datos que permitan tener en cuenta tanto las actualizaciones a realizar
como las necesidades a cubrir en la elaboracién del nuevo Plan.

[P1.01.003] Comunicar premisas a maximos responsables del sistema

Difundir la informacién generada en el analisis de los Planes vigentes y de sus respectivas
directrices y reformas legales por parte del Area de Inspeccién y Auditoria al Secretario General de
la Administracion de la Justicia/Direccion General de Modernizacién de la Administracién de Justicia
y a la Subdireccién General de Programacién de la Modernizaciéon con el fin de que decidan el
alcance y repercusion de los cambios a aplicar en los Planes vigentes.

[P1.01.004] ¢ Necesario compartir con otras administraciones?

Decidir con la informacién obtenida previamente, si la elaboracion del nuevo Plan tiene repercusion
sobre las Comunidades Autonomas con competencias transferidas u otras instituciones
relacionadas o si, por el contrario, las premisas del nuevo plan no tienen la relevancia o no afectan a
estos organismos.

En caso afirmativo, planificar reuniones entre el SGAJ y las Administraciones afectadas con el fin de
comunicar y establecer acuerdos sobre el alcance y contenido de las premisas estratégicas y
operativas. Continuar en la actividad [P1.01.005] Reuniones con las Administraciones.

Manual de procedimientos del Sistema de Inspeccion Péag. 6
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PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

Cdédigo: P1.01 Actualizacién: 15/04/2011

En caso negativo, continuar en la actividad [P1.01.010] ¢ Plan Estratégico?
[P1.01.005] Comparticién con Administraciones relacionadas

Se fijaran los encuentros necesarios entre los maximos responsables del Sistema de Inspeccion y
representantes de las Comunidades Auténomas con competencias transferidas u otras
Administraciones relacionadas, si fuera necesario, para comunicar y compartir con ellas las
premisas estratégicas y operativas del Sistema de Inspeccion en el préximo periodo.

En estos encuentros pueden dar lugar a acuerdos de colaboraciéon y coordinaciéon entre
Administraciones, o simplemente consistir en compartir las premisas estratégicas y operativas con
Administraciones afectadas por las mismas y conseguir su aceptacion o identificar necesidades de
modificacion.

[P1.01.006] Revisién premisas de partida

Analizar las premisas de partida identificadas en funcion de los aspectos tratados y conclusiones
obtenidas a lo largo de los contactos con otras Administraciones relacionadas, rectificAndolas
consecuentemente, si fuera necesario, para que sirvan de base en la elaboracion del Plan
Estratégico y/o Operativo que ocupa.

[P1.01.007] ¢ Plan Estratégico?

Si la ejecucion del procedimiento corresponde con la periodicidad cuatrienal de los Planes
Estratégicos, el procedimiento contempla la elaboracion del Plan Estratégico del préximo periodo vy,
posteriormente, la elaboracién del Plan Operativo correspondiente al primer ejercicio del periodo
comprendido en la formulacién estratégica. En caso contrario, en caso de vigencia del actual Plan
Estratégico, el procedimiento contempla la elaboracién anual del Plan Operativo correspondiente al
proximo ejercicio del Sistema de Inspeccién. En este sentido:

En caso afirmativo, se procedera a elaborar el Plan Estratégico actualizado, actividad [P1.01.008]
Elaborar Plan Estratégico.

En caso negativo, corresponde con la periodicidad anual de elaboracion del Plan Operativo,
actividad [P1.01.009] Elaborar Plan Operativo.

[P1.01.008] Elaborar Plan Estratégico

Consiste en trasladar las premisas estratégicas identificadas a una estructura de formulaciéon
estratégica que oriente la actividad y funcionamiento del Sistema de Inspeccion en los proximos
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PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

Cdédigo: P1.01 Actualizacién: 15/04/2011

cuatro afios para la obtencion de los objetivos y metas marcadas.
[P1.01.009] Elaborar Plan Operativo

Consiste en traducir las premisas operativas y formulacion estratégica del Plan Estratégico vigente
en actuaciones y metas y objetivos a alcanzar en el pr6ximo ejercicio de actividad del Sistema de
Inspeccion.

[P1.01.010] Validacion previa

Aceptacion del nuevo o nuevos Planes elaborados por parte de la Subdireccibn General de
Programacion de la Modernizacion.

En caso afirmativo, debera ser también validado por el Secretario General de la Administracion de la
Justicia. Continuar en la actividad [P1.01.010] Validacion final.

En caso negativo, volver a la actividad [P1.01.007] ¢ Plan Estratégico? para modificar sobre el Plan
los aspectos de no conformidad manifestados por el titular de la Subdireccibn General de la
Programacion de la Modernizacion.

[P1.01.011] Validacion final

Aprobacién del nuevo o nuevos Planes elaborados, por parte del Secretario General de la
Administracion de Justicia.

En caso afirmativo, el procedimiento solicita la ejecucién del procedimiento P3.01 Aplicacion de
Gestion del conocimiento, tras la cual el presente procedimiento quedara finalizado.

En caso negativo, si el Secretario no acepta elllos nuevos Planes, retroceder a la actividad
[P1.01.007] ¢ Plan Estratégico? para modificar el Plan en cuestion seguln las criticas aportadas por
el Secretario General de la Administracion de Justicia.
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3.1.2. Revision y Seguimiento del Plan Estratégico y Operativo

REVISION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO Y OPERATIVO

Cdédigo: P1.02 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e SGPM

e Area de Inspeccion y Auditoria/Jefe del Area

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Plan Estratégico o Modernizacion de e Plan Estratégico actualizado
Justicia

e Plan Operativo actualizado
e Directrices y politicas del Ministerio de

Justicia e Informe de seguimiento operativo

o Reformas legales relacionadas * Memoria anual de actividad

e Plan Estratégico vigente Procedimientos:

e P3.01 Aplicacibn de Gestion del

e Plan Operativo vigente Conocimiento

Procedimientos:

e N/A

NORMATIVA ASOCIADA

o Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento y revision periédica de la ejecucion y consecucion de objetivos del Plan Estratégico
y Plan Operativo del Sistema de Inspeccion.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos

o Maodulo de Inspeccidn

Manual de procedimientos del Sistema de Inspeccion Péag. 9
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REVISION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO Y OPERATIVO

Cdédigo: P1.02 Actualizacién: 15/04/2011

o Mddulo de Gestién del conocimiento
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REVISION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO Y OPERATIVO

Cdédigo: P1.02 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes que se ejecutaran con periodicidad cuatrimestral para el Plan Operativo y anual para el
Plan Estratégico vigente:

[P1.02.001] Revisién y Seguimiento del Plan

Consiste en comprobar, para el periodo de estudio, la consecuciébn de metas y objetivos
establecidos por el Plan revisado, asi como posibles desviaciones, incidencias y riesgos que hayan
podido acontecer, sobre el mddulo de planificacion y gestién interna de la Aplicacién de Soporte al
Sistema de Inspeccion (ASSI) cuando éste se encuentre plenamente operativo.

Asi mismo, se analizardn posibles causas de incumplimiento del Plan revisado y acontecimientos,
como reformas legales, nuevas estrategias, directrices o politicas de la Administracion de Justicia,
gue puedan requerir la modificacién o actualizacion del Plan revisado.

[P1.02.002] ¢ Necesidad de modificacién de Plan?
De la revisiéon de la actividad anterior se valora la necesidad de modificacién del Plan en revision:

En caso de necesidad de modificacion del Plan, continuar en actividad [P1.02.003] Elaboracion
propuesta de modificacion del Plan.

En caso de no considerar necesidad de modificacion, continuar en actividad [P1.02.004]
Elaboracién y reporte de documento de seguimiento, para la generacion del correspondiente
documento de seguimiento.

[P1.02.003] Elaboracién propuesta de modificacién del Plan

En caso de haber detectado la necesidad de modificar el Plan revisado, se identifican los aspectos
susceptibles de ser actualizados sobre el Plan vigente, realizar las modificaciones necesarias en el
mismo o disefiar una propuesta de mejora para presentar a la Subdireccibn General de la
Programacion de la Modernizacién.

[P1.02.004] Elaboracién y reporte de resultado de revision y seguimiento

En caso de haber sido necesaria la modificacion del Plan vigente, se remitira a la SGPM las
modificaciones realizadas sobre el mismo, o propuestas de mejora del Plan en revision.
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REVISION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO Y OPERATIVO

Cdédigo: P1.02 Actualizacién: 15/04/2011

Como resultado del seguimiento de cumplimiento del Plan en revision, se obtendra un documento
gue recoja el andlisis realizado en la actividad [P1.02.001] Revisidon y Seguimiento del Plan:

e Silarevision y seguimiento es sobre el Plan Operativo, el resultado se denomina Informe de
Seguimiento Operativo.

e Sila revisién y seguimiento es sobre el Plan Estratégico, el resultado se denomina Memoria
Anual de actividad del Sistema de Inspeccién, en la cual ademas del andlisis de
cumplimiento realizado quedara recogida los datos cuantitativos sobre la actividad realizada
por el Sistema de Inspeccion, tanto actividad puramente inspectora como otra de valor
afiadido que contempla el Sistema, por ejemplo, informes y estudios en materia de
inspeccidn elaborados.

Esta informacién podra obtenerse automaticamente del médulo de planificacion y gestién interna de
la ASSI, cuando éste se encuentre plenamente operativo.

Toda la documentacion generada en esta actividad se remite a la SGPM para su conocimiento y
aprobacion en el caso de propuesta de modificacion del Plan revisado.

[P1.02.005] ¢ Aprobacion?

El titular de la Subdireccién General de Programacion de la Modernizacién toma conocimiento del
documento de seguimiento recibido y valora su contenido. En caso de remision de propuestas de
modificacion del Plan revisado, también debera valorarlas y dar su aprobacion:

En caso afirmativo, el titular de la SGPM aprueba los documentos y finaliza el presente
procedimiento tras la ejecucion del procedimiento P3.01 Aplicacion de Gestién del conocimiento
mediante el cual se da difusion y establece la ubicacion para su repositorio.

En caso negativo, el procedimiento retrocede a la actividad [P1.02.002] ¢Necesidad de
modificacion de Plan? para rectificar las propuestas de modificacion del Plan en revision y/o los
documentos de seguimiento elaborados.
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3.2. Evaluacion y Gestidn del Sistema

EVALUACION Y GESTION DEL SISTEMA

Cdédigo: P2.01 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e SGPM

e Area de Inspeccion y Auditoria/Jefe del Area

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Datos e informacion de gestion definida. e Informe anual de evaluacion vy

Procedimientos: diagnéstico del Sistema de Inspeccion.

e Plan de mejora interno del Sistema de

e P3.01 Aplicacion de Gestion del Inspeccion.

Conocimiento

N o Procedimientos:
e P4.01 Definicibn de Politicas vy

Procedimientos e P3.01 Aplicacibn de Gestion del
Conocimiento

e P4.01 Definicibn de Politicas vy
Procedimientos

NORMATIVA ASOCIADA
o Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Obtener un conocimiento continuo del funcionamiento del Sistema de Inspeccién que permita la
toma de decisiones sobre iniciativas orientadas a optimizar la eficiencia del Sistema y su mejora
continua.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestidn interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos

o Modulo de Inspeccidn
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EVALUACION Y GESTION DEL SISTEMA

Cdédigo: P2.01 Actualizacién: 15/04/2011

o Mddulo de Gestién del conocimiento
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PROCEDIMIENTO: P2.01 EVALUACION Y GESTION DEL SISTEMA FECHA:15/04/2011 HOJA 1 DE 1
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EVALUACION Y GESTION DEL SISTEMA

Cdédigo: P2.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P2.01.001] Monitorizacion de indicadores de gestion

Una vez definidos los indicadores de gestion del sistema de evaluacion de calidad del Sistema de
Inspeccidn, con frecuencia minima anual se llevar4 a cabo un seguimiento periédico de los mismos
con el fin de facilitar el analisis, evaluaciébn de calidad y eficiencia de gestién interna, como
mecanismo de identificacién y contribucién a la mejora continua del Sistema de Inspeccion.

Estos indicadores estardn soportados y se alimentardn autométicamente en el médulo de
planificacion y gestion interna de la ASSI, cuando éste se encuentre plenamente operativo.

[P2.01.002] Evaluacion de calidad y gestidn interna del Sistema de Inspeccion

A partir del valor de los indicadores de gestion del periodo de estudio, realizar evaluacién de la
calidad y eficiencia de gestion del Sistema de Informacién, incluyendo un analisis comparativo de los
datos respecto al periodo anterior en el que se comprueba la mejora continua de los mismos. En
caso de no reflejar una mejora continua, la evaluaciéon ha de contemplar la investigacién sobre las
causas que han impedido unos resultados mejores a los del periodo anterior.

[P2.01.003] Elaboracién Informe de evaluacién y diagnéstico del Sistema de Inspeccién

El resultado de la actividad de evaluacion anterior quedara recogido en un Informe anual de
evaluacion y diagnoéstico del Sistema de Inspeccion, en el que se recogeran los resultados de
gestién obtenidos en el ejercicio anterior y las principales conclusiones obtenidas en la evaluacion.

Una vez cerrado el informe anual de evaluaciéon y diagnostico del Sistema de Inspeccién, el
procedimiento de evaluacion y gestion del Sistema llamara a la ejecucion del procedimiento P3.01
Aplicacién de Gestion del conocimiento, que aplique los correspondientes modelos de andlisis
para la difusién y determinacién de ubicacién para el repositorio del informe.

Cuando el procedimiento de P3.01 Aplicacion de Gestion del conocimiento se haya ejecutado, el
presente procedimiento continla en la actividad [P2.01.004] ¢Alcance de estandares de calidad
fijados?

[P2.01.004] ¢Alcance de estandares de calidad fijados?
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EVALUACION Y GESTION DEL SISTEMA

Cdédigo: P2.01 Actualizacién: 15/04/2011

De la evaluacion de calidad y eficiencia de la gestion interna realizada, se determina si se han
alcanzado los estandares o metas fijadas para los indicadores de gestion (incluyendo éstas la
mejora continua implicita a los mismos).

En caso afirmativo, el procedimiento queda finalizado.

En caso negativo, sin embargo, el procedimiento continda con la actividad [P2.01.005] Disefio de
plan de mejora interno que palie las causas que han provocado la no obtencion de los objetivos
marcados o la mejora continua en la gestion interna del Sistema de Inspeccion.

[P2.01.005] Disefio de plan de mejorainterno

En caso de no haber alcanzado los estandares de calidad y mejora continua de la gestion del
Sistema de Inspeccién y a partir de los motivos identificados como causantes de ello, se
determinaran propuestas de mejora asociando plan de trabajo a las mismas y asignando
responsables a las mismas. Todo ello conformara un Plan de mejora interno del Sistema de
Inspeccidn que se remitird a la Subdireccion General de Programacion de la Modernizacion, para su
conocimiento y validacion.

El Plan de mejora interno, puede conllevar el redisefio 0 modificacion del sistema de evaluacion de
calidad del Sistema de Inspeccién y/o de los indicadores de gestion asociados.

[P2.01.006] ¢ Validacion?

Aprobacién por parte del titular de la Subdireccién General de Programacion de la Modernizacién del
Plan de mejora interno del Sistema de Inspeccidn, incluyendo las propuestas de mejora, su plan de
trabajo asociado y los responsables asignados.

En caso afirmativo, cuando la Subdireccion apruebe las mejoras propuestas, continuar en actividad
[P2.01.007] ¢Necesidad de modificacion de politicas o procedimientos?

En caso negativo, si la Subdireccion no aprueba las mejoras propuestas, sera necesario volver a
ejecutar la actividad [P2.01.005] Disefio de plan de mejora interno, atendiendo a las aportaciones
arrojadas por el titular de la SGPM.

[P2.01.007] ¢ Necesidad de modificacion de politicas o procedimientos?

Una vez aprobado el Plan de mejora interno del Sistema de Inspeccién, hay que valorar si la
ejecucion y puesta en practica del Plan de mejora implica la necesidad de definir o modificar
politicas y procedimientos actuales sobre inspeccién.
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EVALUACION Y GESTION DEL SISTEMA

Cdédigo: P2.01 Actualizacién: 15/04/2011

En caso afirmativo, el procedimiento llama a la ejecucién del procedimiento P4.01 Definicién de
politicas y procedimientos para que una vez hechas las modificaciones o definiciones de politicas
y procedimientos necesarios, el presente procedimiento continle con la ejecucion del plan de
mejora.

En caso de no requerir definicion o modificacién de politicas o procedimientos de inspeccion, el
procedimiento contindia con la actividad [P2.01.008] Ejecucién plan de mejora interno.

[P2.01.008] Ejecucion plan de mejora interno

Como actividad final del procedimiento en caso de deteccion de actuaciones de mejora, se lleva a
cabo la ejecucién los planes de trabajo asociados a las propuestas de mejora. Asociado a la
ejecucion del plan, puede contemplarse un plan de seguimiento que requiera la ejecucién del
presente procedimiento con caracter extraordinario de forma que se compruebe la consecucion de
resultados esperados de la ejecucion de determinadas actuaciones de mejora.

Asi, la finalizacion de la actividad puede suponer la finalizacion del procedimiento quedando la
comprobacion de sus resultados conseguidos en la préxima ejecucion periddica del presente
procedimiento o, si el plan de seguimiento asociado al plan de mejora asi lo requiere, supondr el
inicio, de nuevo y con caracter extraordinario, del procedimiento de evaluacion y gestién del
Sistema.
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DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

Aplicacion de Gestion del Conocimiento

APLICACION DE LA GESTION DEL CONOCIMIENTO

Cddigo: P3.01

PARTICIPANTES

SGAJ/DGMAJ
SGPM

Area de Inspeccién y Auditoria

ENTRADAS

Documentos:

Activos de conocimiento

Procedimientos:

P1.01. Elaboracion
Estratégico/Operativo

del Plan

P1.02. Revision y Seguimiento de Plan
Estratégico y Operativo

P2.01. Evaluacion y Gestion del Sistema

P3.02 Revision de Modelos de Gestién
del Conocimiento

P4.01 Definicion de Politicas vy
Procedimientos

P10.01 Supervision de la funcién
inspectora

P11.01 Informes y estudios de
inspeccioén

P13.01 Mantenimiento de herramientas
de Inspeccién

P14.01 Mantenimiento Plan Continuo de
Formacion

NORMATIVA ASOCIADA

Actualizacion: 15/04/2011

SALIDAS

Documentos:

N/A

Procedimientos:

P2.01 Evaluacion y Gestién del Sistema

P3.02 Revision de Modelos de Gestidn
del Conocimiento

P13.01 Mantenimiento herramientas de
Inspeccion

Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura

organica basica del Ministerio de Justicia.
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APLICACION DE LA GESTION DEL CONOCIMIENTO

Cdédigo: P3.01 Actualizacién: 15/04/2011

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aplicar la forma de difusion y almacenaje de la informacién establecidos por los
correspondientes modelos de gestién del conocimiento del Sistema de Inspeccién.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):

o Modulo de Gestién del conocimiento
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APLICACION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

Cdédigo: P3.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P3.01.001] Recepcidn de activo de informacién

Consiste en la comprobacion de activos de conocimiento recibidos, que garanticen el aprendizaje
del sistema.

Estos activos pueden recibirse por medio de procedimientos anteriores del sistema de inspeccion.
[P3.01.002] Analizar las caracteristicas de lainformacion

Consiste en identificar las caracteristicas de la informacién segin su aplicabilidad en el sistema o en
un sistema complementario.

Los tipos de informacion sujetos a analisis son los siguientes:
- Informe de inspeccion
- Estudio del area
- Queja/Reclamacién
- Etc.
[P3.01.003] ¢ Existe modelo de Gestién de Conocimiento?

En caso afirmativo, si hay definidos modelos de andlisis en la actualidad, continuar en actividad
[P3.01.004] Aplicacion del modelo asociado.

En caso negativo, cuando no haya definido un modelo de gestién de conocimiento o existe, pero no
es aplicable, recurrir al procedimiento P.3.02 Revision de Modelos de Gestion del Conocimiento.

[P3.01.004] Aplicacion del modelo asociado

En caso de contar con un modelo de Gestion de Conocimiento determinado para el activo de
informacidon en cuestion, utilizarlo para garantizar el aprendizaje del sistema de inspeccion:
identificacion de destinatarios de la informacion y ubicacion en el repositorio documental del Sistema
de Inspeccion.
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APLICACION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

Cdédigo: P3.01 Actualizacién: 15/04/2011

El Area de Inspeccion y Auditoria para ello tiene elaboradas unas fichas determinadas para cada
modelo de Gestién de Conocimiento en las que se especificara los procedimientos de difusion y
almacenaje y los perfiles de interés a los que informar en funcién de las caracteristicas (metadatos)
de los activos de informacion.

[P3.01.005] Difusién del activo de informacién

El Area de Inspeccion y Auditoria se ocupa de publicar y comunicar el activo de informacion segun
lo determina el modelo correspondiente de Gestién del Conocimiento, a los destinatarios concretos
y por los procedimientos indicados.

[P3.01.006] Almacenamiento en repositorio

Ejecutar los procedimientos de almacenamiento del conocimiento por parte del Area de Inspeccion y
Auditoria, segin vengan determinados en el correspondiente modelo de Gestion del Conocimiento,
para que pueda ser utilizada y difundida en otros momentos de interés o para complementar nuevas
informaciones.

Ademas se especifican los permisos necesarios para filtrar la informacién y que cada tipo de publico
pueda acceder a la informacion correspondiente a su perfil.
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3.3.2. Revision Modelos de Gestion del conocimiento

REVISION MODELOS DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

Cdédigo: P3.02 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e SGAJ/DGMAJ
e SGPM

e Area de Inspeccion y Auditoria

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Activos de conocimiento e Modelos de andlisis de informacion
e Modelos de andlisis de informacion actualizados
vigente Procedimientos:
Procedimientos: . P3.01._ _Aplicaci()n de Gestién del
e P3.01. Aplicacibn de Gestion del Conocimiento

Conocimiento

NORMATIVA ASOCIADA
e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la forma de generacién y organizacion del conocimiento y experiencia del Sistema
de Inspeccion.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccidn

o Maodulo de Gestién del conocimiento
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REVISION MODELOS DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

Cdédigo: P3.02 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P3.02.001] Analizar contenido informativo del activo

Consiste en estudiar la informacion en activo segun aplicabilidad en el sistema o en un sistema
complementario con el fin de identificar mejoras en los modelos de gestién del conocimiento y
complementar la misma al contexto de la realidad.

[P3.02.002] ¢ Existen otros modelos aplicables?

El Area de Inspeccion y Auditoria investigara la existencia de modelos de Gestion del Conocimiento
aplicables.

En caso afirmativo, cuando existan otros modelos de Gestion de Conocimiento aplicable, continuar
en actividad [P3.02.003] Incluir activo de informacion en la ficha correspondiente.

En caso negativo, si no hay un modelo de Gestion de Conocimiento aplicable, continuar en actividad
[P3.02.004] Determinar modelo de publico destinatario y de mecanismos de difusion.

[P3.02.003] Incluir activo de informacién en la ficha correspondiente

Una vez analizado el activo de informacion, afiadir la informacién correspondiente en la ficha del
modelo de Gestién del Conocimiento que proceda con el fin de actualizar y/o complementar su
contenido.

[P3.02.004] Determinar modelo de publico destinatario y de mecanismos de difusion

El Area de Inspeccion y Auditoria se ocupa de definir los tipos de publicos que deben acceder a la
informacion correspondiente a su perfil, asi como de determinar los procedimientos para comunicar
a estos grupos la informacion correspondiente a través de correos internos.

[P3.02.005] Determinar metadatos, ubicacion repositorio y perfiles

Una vez que los procedimientos de identificacién de publico destinatario de la informacién y de los
mecanismos de difusion han sido definidos, serd necesario identificar las caracteristicas de los
datos disponibles y los diferentes perfiles con permiso a los mismos, asi como disponer de un
repositorio para poder acceder de nuevo a la informacién a través de la Aplicacion de Soporte al
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REVISION MODELOS DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

Cdédigo: P3.02 Actualizacién: 15/04/2011

Sistema de Inspeccion.
[P3.02.006] Elaborar ficha de modelo de Gestién de Conocimiento

El Area de Inspeccion y Auditoria incluira la informacion relativa a los perfiles, difusion y almacenaje
en las fichas del modelo de Gestién de Conocimiento con el fin de presentarselo a los maximos
responsables del sistema para su validacion.

[P3.02.007] Validacion previa

La elaboracion de las fichas de modelo de Gestion del Conocimiento con los activos de
conocimiento que garanticen el aprendizaje del sistema se presentard a la Subdireccion General
para su aprobacion.

En caso afirmativo, continuar en la actividad [P3.02.008] Validacién final por parte del Secretario
General de la Administraciéon de la Justicia.

En caso negativo, retroceder a la actividad [P3.02.001] Analizar contenido informativo del activo.
[P3.02.008] Validacion final

Aprobacién por parte del Secretario General de Programacion de la Modernizacion de la elaboracion
del modelo de Gestion del Conocimiento previamente validada por la Subdireccion General.

En caso afirmativo, finaliza el proceso de revision de modelos de Gestién del Conocimiento.

En caso negativo, retroceder a la actividad [P3.02.001] Analizar contenido informativo del activo.
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Definicion de politicas y procedimientos

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Cdédigo: P4.01 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e SGAJ/DGMAJ
e SGPM

e Area de Inspeccion y Auditoria

ENTRADAS
Documentos:
e Plan Estratégico del Sistema de
Inspeccién

e Plan de mejoras de Gestién

e Directrices y politicas mas generales del
Ministerio de Justicia.

o Reformas legales relacionadas.

e Plan de mejora interno del Sistema de
Inspeccién

Procedimientos:

e P2.01. Evaluacion y Gestion del Sistema

NORMATIVA ASOCIADA

SALIDAS

Documentos:

e Politicas, procedimientos y directrices
internas de actuacion del sistema

Procedimientos:
e P2.01. Evaluacion y Gestién del Sistema

e P3.01. Aplicacion de del
Conocimiento

Gestion

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura

organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la

Administracién de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir y difundir,

a través de circulares,

instrucciones y protocolos, las politicas y

procedimientos internos necesarios para fijar las normas de actuacion del Sistema de

Inspeccion.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
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DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Cdédigo: P4.01 Actualizacién: 15/04/2011

o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Maodulo de Informacién y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccion

o Maodulo de Gestién del conocimiento
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DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Cdédigo: P4.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P4.01.001] ¢ Necesidad de modificar politicas/procedimientos o directrices existentes?

El Area de Inspeccién y Auditoria estudia qué posibles politicas, procedimientos o directrices seguir
para el buen funcionamiento del Sistema de Inspeccién, derivadas de los objetivos estratégicos y de
la gestién interna del sistema. Para ello, comprobar si es necesario modificar las politicas o
directrices existentes.

En caso afirmativo, cuando sea necesario modificarlas, continuar en actividad [P4.01.002]
Modificar y redactar politicas/procedimientos o directrices existentes.

En caso negativo, si ho es necesaria la modificacion de politicas, procedimientos o directrices y
haya que crearlas, contihnuar en la actividad [P4.01.003] Redactar nuevas
politicas/procedimientos o directrices.

[P4.01.002] Modificar y redactar politicas/procedimientos o directrices existentes

Elaborar las modificaciones o actualizaciones correspondientes en las politicas, procedimientos o
directrices para su posterior valoracion por parte de los maximos responsables del sistema de
inspeccion.

[P4.01.003] Redactar nuevas politicas/procedimientos o directrices

El Area de Inspeccion y Auditoria elaborara nuevas politicas, procedimientos o directrices cuando no
sea posible la modificacion de los ya existentes para el sistema de inspeccion y lo enviard a la
Subdireccién General para su aprobacion.

[P4.01.004] Validacion previa de politicas/procedimientos o directrices

El Area de Inspeccion y Auditoria remite a la Subdireccién General de Programacion de la
Modernizacion las politicas, procedimientos o directrices elaboradas para su aprobacion.

En caso afirmativo, es decir, cuando las politicas sean aprobadas, continuar en actividad
[P4.01.005] Validacion final de politicas/ procedimientos o directrices por parte del Secretario
General de la Administracion de la Justicia.
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DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Cdédigo: P4.01 Actualizacién: 15/04/2011

En caso negativo, retroceder a la actividad [P4.01.001] ¢Necesidad de modificar
politicas/procedimientos o directrices existentes?

[P4.01.005] Validacion final de politicas/ procedimientos o directrices

El Secretario General de la Administraciéon de Justicia validara la definicion de politicas,
procedimientos o directrices, remitidas por el Area de Inspeccion y Auditoria.

En caso afirmativo, cuando el Secretario General apruebe finalmente las politicas, por medio del
procedimiento P2.01 Evaluacién y Gestion del Sistema y del P3.01 Aplicacién de Gestion del
Conocimiento, se difundira a los destinatarios correspondientes segun aplicabilidad.

En caso negativo, cuando el Secretario General no apruebe las politicas, retroceder a la actividad
[P4.01.001] ¢Necesidad de modificar politicas/procedimientos o directrices existentes?

Manual de procedimientos del Sistema de Inspeccion Péag. 33



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

ﬂlﬁiﬂ% MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
pd 1

CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DE JUSTICIA = y
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

3.5. Planificaciéon y programacion

3.5.1.  Planificacion anual de inspeccion

PLANIFICACION ANUAL DE INSPECCION

Cdédigo: P5.01 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e SGPM

e Area de Inspeccion y Auditoria/Jefe del Area

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Politicas relativas a Inspeccion. e Plan Anual de Inspeccion

e Plan Estratégico del Sistema de Procedimientos:

Inspeccion. e P3.01 Aplicacion Gestion del Cambio

e Plan Operativo del Sistema de

s e P5.02 Programacion de la Inspeccioén
Inspeccion. 9 P

e Memoria Anual de actividad del Sistema
de Inspeccion.

e Informes y Estudios en materia de
inspeccion del ejercicio anterior.

e Informacién estadistica objeto de
inspeccion.

Procedimientos:
e N/A
NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracion de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Disefiar, en cada ejercicio, los criterios orientadores que fijen la actividad del Sistema de
Inspeccién de acuerdo con politicas y estrategias existentes en materia de inspeccion.
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PLANIFICACION ANUAL DE INSPECCION
Cdédigo: P5.01 Actualizacién: 15/04/2011

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):

o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
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PLANIFICACION ANUAL DE INSPECCION

Cdédigo: P5.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes que se ejecutaran con periodicidad anual, mes y medio antes del inicio del ejercicio de
inspeccion y una vez que el Plan Operativo del Sistema de Inspeccion del mismo periodo se ha
elaborado:

[P5.01.001] Anélisis de informacidn de partida

Recopilar toda la informacion que existe disponible en el Sistema de Inspeccion y que puede influir
en la determinacion y fijacion de criterios de inspeccién para el siguiente ejercicio de actividad del
Sistema de Inspeccion. Esta informacion incluye:

e Objetivos marcados por el Plan Operativo elaborado para el mismo periodo, en su defecto
Plan Estratégico vigente o previsto para el mismo periodo de aplicacion.

e Politicas, procedimientos y directrices vigentes en materia de inspeccion.
e Informes y estudios en materia de inspeccién elaborados en el periodo anterior.

e Informacién de actividad del Sistema de Inspeccion del periodo anterior (Memoria anual de
actividad del Sistema de Inspeccion, si esta disponible).

¢ Informacién de actividad objeto de inspeccion: gestion gubernativa, gestion procesal, gestion
de cuenta de depdésitos y consignaciones, gestién de personal, informacién espacial y de
material, resultados de sistema de calidad, quejas, etc.

Con toda esta informacién, hacer un analisis conjunto en el que se trate de dar cobertura de la
estrategia y politica en materia de inspeccién sobre la informacion disponible del ambito objetivo de
inspeccion.

[P5.01.002] ¢, Sugerencias de planificacion recibidas?

Tras el analisis de informacion cuantitativa realizado, considerar si se ha recibido alguna sugerencia
sobre preferencias cualitativas de interés para inspeccion:

En caso afirmativo, haber recibido sugerencias en este sentido, continuar en la actividad [P5.01.003]
Valoracion de sugerencias de planificacion.

En caso contrario, no haber recibido sugerencias, continuar en la actividad [P5.01.004]
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PLANIFICACION ANUAL DE INSPECCION

Cdédigo: P5.01 Actualizacién: 15/04/2011

Establecimiento criterios de programaciéon de inspeccién.
[P5.01.003] Valoracion de sugerencias de planificacion

Sobre las sugerencias de preferencias cualitativas de planificacion recibidas, se analiza la
coherencia de las mismas con el analisis de informacién cuantitativa realizada. Si existe
coincidencia, servird para ratificarlo como criterio de inspeccion. En caso contrario, analizar en
mayor profundidad informacién cuantitativa relativa a la sugerencia para comprobar si existe
justificacion objetiva que respalde la inclusién del criterio en la planificacion.

Estas sugerencias pueden ser recibidas desde cualquier agente implicado en la inspeccion realizada
por el Sistema de Inspeccion. Pueden ser miembros del Sistema, como por ejemplo Secretarios de
Gobierno o Secretarios Coordinadores Provinciales que son los componentes de la arquitectura
institucional del Sistema de Inspeccién que méas préximos se encuentran de la realidad de las
unidades o servicios de Justicia. Por otro lado, también puede sugerir criterios para llevar a cabo la
inspeccion agentes o instituciones externas al Sistema de Inspeccion, como por ejemplo, CCAA
interesadas en un ambito concreto o el CGPJ que lo solicite para complementar su actividad
inspectora.

[P5.01.004] Establecimiento criterios de programacion de inspeccién

Del analisis cuantitativo realizado y la valoracion de posibles sugerencias cualitativas, se fijan unos
criterios que sean consistentes con los objetivos operativos del Sistema de Inspeccion y que
determinen la programacion sobre como seleccionar las actuaciones inspectoras a realizar. Estos
criterios establecen la actividad inspectora segun:

e Distribucion temporal

e Distribucion territorial

e Distribucion por tipologia de unidades y/o servicios
e Preferencia por volumen de trabajo

e Preferencia por volumen y/o naturaleza de quejas
e Distribucion por jurisdiccion

e Preferencia por materias especificas

e Preferencia por aplicacién de cambios normativos”
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PLANIFICACION ANUAL DE INSPECCION

Cdédigo: P5.01 Actualizacién: 15/04/2011

e Otros posibles aspectos

Los criterios de inspeccidon deben incluir criterios sobre la diversificacion de actividad de valor
afiadido del Sistema de Inspeccion como la elaboracion de informes y estudios en materia de
inspeccion.

[P5.01.005] Elaborar el Plan Anual de Inspeccién

Redactar los criterios establecidos en la actividad anterior en un documento con una estructura
simple en la que queden claramente determinados los criterios aplicados a cada trimestre de
actividad del Sistema de Inspeccién, de forma que se facilite la programacion trimestral.

[P5.01.006] ¢Aprobacion Plan Anual?

Dar traslado del Plan Anual de Inspeccion a la Subdireccion General de Programacion de la
Modernizacion, y su titular debera validar su contenido:

- En caso de aprobacion, el procedimiento de Planificacion termina, dando paso al de P3.01
Aplicacién Gestion del Conocimiento para su correspondiente difusion y alojamiento en
el repositorio del ASSI y posteriormente, P5.02 Programacion de la Inspeccion para
realizar la programacioén de inspeccion del primer trimestre del ejercicio de inspeccion.

- En caso de no aprobacién, el procedimiento vuelve a la actividad [P5.01.004]
Establecimiento criterios de programacion de inspeccidén segun las aportaciones
recibidas de la valoracion del SGPM.
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3.5.2. Programacion de la inspeccion

PROGRAMACION DE LA INSPECCION

Cdédigo: P5.02 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e SGPM
e Area de Inspeccion y Auditoria

e Secretarios de Gobierno

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Plan Anual de Inspeccion e Programacion trimestral de Inspeccion
Procedimientos: Procedimientos:
e P5.01 Planificacion anual de la e P12.01 Provisién de datos...
Inspeccién

e Ejecucion de la inspeccién
NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de la Justicia (SGAJ).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actuaciones inspectoras a realizar en el periodo comprendido, trimestre de
actividad, con su correspondiente calendario de realizacion, junto con la asignacion de los
responsables de su ejecucion.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Mddulo de Informacion y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccidn
o Mddulo de Gestion del conocimiento

¢ Herramientas ofimaticas de planificacion, control y administracion de planes.
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PROGRAMACION DE LA INSPECCION

Cddigo: P5.02 Actualizacién: 15/04/2011

¢ Plantilla de programacion.
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PROGRAMACION DE LA INSPECCION

Cdédigo: P5.02 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes y se ejecutaran peridédicamente desde un mes antes del inicio del trimestre a programar:

[P5.02.001] Extraccion criterios de programacion

El Area de Inspeccion y Auditoria recoge los criterios establecidos en el Plan Anual de Inspeccion
para el periodo de estudio trimestral, que serviran como orientacion para seleccionar los servicios y
unidades objeto de inspeccién en el periodo de programacion.

[P5.02.002] ¢ Sobre servicios responsabilidad de Secretarios Judiciales?

Teniendo los criterios fijados en el Plan Anual de Inspeccion, se debe establecer el programa de la
actividad inspectora diferenciando segun sea ejercida sobre Secretarias de Gobierno o sobre
Servicios responsabilidad de los Secretarios Judiciales.

En caso afirmativo, que sea sobre servicios responsabilidad de Secretarios Judiciales, continGa en la
actividad [P5.02.003] Remisién plantilla para la elaboracion de la programacion.

En caso negativo, que sea sobre Secretarias de Gobierno, continGa en la actividad [P5.02.015]
Elaboracién programacion de Inspeccién.

[P5.02.003] Remision plantilla para la elaboracién de la programacion

El documento con los criterios fijados en la planificacién anual se remite para ser cumplimentado, a
través de la herramienta de soporte del sistema de inspeccion (HSSI) a los Secretarios de Gobierno,
guienes lo observaran mediante su sistema de gestién gubernativa, tomandolo como referencia para
elaborar la programacién. Mientras las herramientas no se encuentren disponibles, se hara via correo
electrénico.

[P5.02.004] ¢ Es una CCAA transferida?

Debe tenerse en cuenta si estamos ante una Comunidad Autbnoma con competencias de Justicia
transferidas o no.

En caso afirmativo de que sea una Comunidad Autbnoma con competencias transferidas, se contintia
con la actividad [P5.02.005] Consulta a la Administracion para incorporar posibles propuestas.

En caso negativo, que no sea una Comunidad Autébnoma con competencias transferidas, se contintia
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con la actividad [P5.02.006] Cumplimentacion plantilla de programacion y remision.
[P5.02.005] Consulta a Administracién para incorporar posibles propuestas

El Secretario de Gobierno de una Comunidad Autbnoma con las competencias transferidas, a través
de sus mecanismos habituales de coordinacién y cooperacién con la administracién autonémica,
pondra en conocimiento de la Administraciébn competente el programa de inspeccion por si ésta
considera conveniente introducir alguna propuesta, en cuyo caso se valorara conjuntamente y se
decidira sobre su incorporacion.

[P5.02.006] Cumplimentacién plantilla de programaciéon y remision

Los Secretarios de Gobierno seleccionan el objeto y alcance de las actuaciones inspectoras con la
relacion de servicios y unidades de su ambito competencial a inspeccionar, asi como las razones de
dicha seleccién. Dentro del programa especificaran el tipo de inspeccién que va a ejecutarse, si va a
ser fisica o virtual, y si van a ser integrales o especificas de un aspecto concreto.

En el caso de que entre el Secretario de Gobierno y CCAA, en caso de que ésta tenga competencias
transferidas y haya realizado propuestas de inspeccion, convendran la incorporacién de las mismas a
la programacion trimestral.

Una vez terminada la programacion trimestral por parte del Secretario de Gobierno, debera remitirla
al Area de Inspeccién y Auditoria por los medios habilitados para ello, el médulo de inspeccion del
Sistema de Gestion Gubernativa (SGG) o correo electrénico, en su defecto, con una antelacion
minima de dos semanas antes del inicio del periodo trimestral.

[P5.02.007] ¢ Ajuste a criterios fijados?

El Area de Inspeccion y Auditoria comprueba que la selecciéon planteada por los Secretarios de
Gobierno se ajusta a los objetivos establecidos en el Plan Anual de Inspeccion.

En caso afirmativo de que se ajuste a los objetivos, continda con la actividad [P5.02.012]
Establecimiento calendario y responsables de inspeccién.

En caso negativo de que no se ajuste a los objetivos, se continuaria con la actividad [P5.02.008]
Comunicacién puntos sujetos a correccién.

[P5.02.008] Comunicaciéon puntos sujetos a correccion

Para el caso de que la programacion recibida de los Secretarios de Gobierno no se ajuste a los
criterios de planificacion establecidos en el Plan Anual de inspeccion para el periodo en
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programacion, comunicar los puntos de desajuste con los criterios al Secretario de Gobierno para que
en el plazo de cinco dias proceda a su subsanacion.

[P5.02.009] Correccidén programacion

El Secretario de Gobierno corrige la programacion realizada segun las indicaciones que le ha
transmitido el Area de Inspeccion y Auditoria, y la remite nuevamente.

[P5.02.010] ¢ Quedan corregidos?

El Area de Inspeccion y Auditoria recibe el documento del Secretario de Gobierno y analiza si ha
guedado la programacién acorde a los criterios de planificacién correspondientes al periodo en
programacion, tal y como se ha sefialado.

En caso afirmativo, con la programacion global adecuada a los criterios de planificacion, se continta
con la actividad [P5.02.012] Establecimiento calendario y responsables de inspeccién.

En caso negativo, en que la programacién no haya quedado corregida, se continda con la actividad
[P5.02.011] Ajuste programacién presentada a los criterios fijados.

[P5.02.011] Ajuste programacion presentada a los criterios fijados

Para el caso de que transcurran los cinco dias sin que se produzca contestacion por parte del
Secretario de Gobierno, o si recibida la contestacion ésta continuase teniendo algin punto
subsanable, el Area de Inspeccion y Auditoria aplicaria un sistema supletorio automatico que
generaria una programacion alternativa de actuaciones inspectoras de obligado cumplimiento por el
Secretario de Gobierno correspondiente.

[P5.02.012] Establecimiento calendario y responsables de inspeccidn

Una vez completada y supervisada la programacion global correctamente por el Area de Inspeccion y
Auditoria, ésta se encarga de establecer de forma concreta las fechas para la realizacion de las
inspecciones, y las personas que se encargaran de ejecutarlas. Todo ello se registrara en la
aplicacién informatica propia del sistema de inspeccién (M6dulo de planificacion y gestion interna del
ASSI).

[P5.02.013] ¢ Aprobacion programacion?

El Area de Inspeccién y Auditoria remite el documento de programacion trimestral a la Subdireccion
General de Programacion de la Modernizacion con una semana de antelacion antes del comienzo del
periodo trimestral para su aprobacion por su titular.
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En caso afirmativo de que se apruebe la programacién, el procedimiento continGa en la actividad
[P5.02.014] Puesta en comUn y coordinacion con presidente TSJ.

En caso negativo, si no se aprobase la programacion se volveria a la actividad [P5.02.011] Ajuste
programacién presentada a los criterios fijados.

[P5.02.014] Puesta en comun y coordinacion con presidente TSJ

Una vez la programacion trimestral de inspeccion ha sido aprobada, cada Secretario de Gobierno
dara conocimiento de la programacion aplicable en su ambito competencial al presidente de su
correspondiente TSJ para compararla con la programacién prevista por el CGPJ. En caso de
coincidencia sobre el ambito objetivo de ambas inspecciones o en algun término de los acuerdos
establecidos entre ambos sistemas inspectores, se estableceran los mecanismos de coordinacion y
colegiacion de esfuerzos entre ambas instituciones en pro de la minimizacion de esfuerzo por parte
de las unidades objeto de inspeccion.

[P5.02.015] Elaboraciéon programacion de inspeccion

En este caso nos encontramos con la programacion de la actividad inspectora sobre Secretarias de
Gobierno, que realiza el Area de Inspeccion y Auditoria. Asi, segln los criterios de planificacion
aplicables al periodo en programacion, los técnicos de inspeccion del Area estableceran el objeto y
alcance de las actuaciones inspectoras con la relacion de Secretarias de Gobierno a inspeccionar,
asi como las razones de dicha seleccion. Dentro del programa especificaran el tipo de inspeccién que
va a ejecutarse, si va a ser fisica o virtual, y si van a ser integrales o especificas de un aspecto
concreto.
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3.5.3. Seguimiento y revision de programacion

SEGUIMIIENTO Y REVISION DE PROGRAMACION

Cdédigo: P5.03 Actualizacién: 15/03/2011

PARTICIPANTES

e Area de Inspeccion y Auditoria

e Secretarios de Gobierno

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Programacion trimestral de inspeccion e |Informe de seguimiento de Ila
Procedimientos: programacion de la actividad inspectora
e N/A Procedimientos:
e N/A

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de la Justicia (SGAJ).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Comprobar que la actividad inspectora se esta desarrollando segln la programacion establecida,
siendo las fechas y el objeto material el acordado.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Maddulo de Informacion y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccidn
o Mddulo de Gestion del conocimiento

e Herramientas ofimaticas de planificacion, control y administracion de planes.
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SEGUIMIENTO Y REVISION DE PROGRAMACION

Cdédigo: P5.03 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes que se ejecutaran con periodicidad mensual a partir del primer mes de vigencia de cada
periodo programado:

[P5.03.001] Revisién actividad inspectora

Comprobar la realizacion de la actividad inspectora prevista segun la programacion vigente en el
periodo de seguimiento. Asi, se verifica el cumplimiento de ejecucion en fecha, las unidades objeto
de inspeccion, el tipo seleccionado para cada una, ya sea fisica, integral o especifica, o virtual se
corresponde con las fijadas por la programacién. Para poder comprobar estos aspectos se utiliza el
modulo de planificacion y gestion interna de la Aplicacion de soporte del Sistema de Inspeccion
(ASSI).

[P5.03.002] ¢ Se cumple con la programaciéon y con la planificacion?

De la revisién anterior, se verificara para cada una de las actuaciones programadas esta siendo
cumplida en tiempo y forma:

En caso afirmativo, se estara cumpliendo con la programacién y se contina con la actividad
[P5.03.003] Generacién informe positivo de seguimiento de la actividad inspectora

En caso negativo, es decir, que no se esté cumpliendo con la programacién establecida, continta el
procedimiento con el planteamiento de [P5.03.004] ¢Es sobre servicios responsabilidad de
Secretarios Judiciales?

[P5.03.003] Generacion informe positivo de seguimiento de la actividad inspectora

Una vez comprobado que la ejecucion de la actividad inspectora se esta desarrollando acorde a la
programacion vigente, se genera un informe positivo de seguimiento de cumplimiento aunque las
actuaciones inspectoras realizadas quedaran, no obstante, pendientes del proceso de supervision
que comprobara la idoneidad de la actividad realizada. En este punto el procedimiento de
Seguimiento y revisién de programacion queda finalizado.

[P5.03.004] ¢ Es sobre servicios responsabilidad de Secretarios Judiciales?

Comprobado que no se esta cumpliendo con la programacién hay que ver de donde procede el
incumplimiento:
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En caso afirmativo, se produce incumplimiento de programacién de inspeccion sobre servicios
responsabilidad de Secretarios Judiciales, el procedimiento continla con la actividad [P5.03.005]
Remision informe de seguimiento con disconformidades.

En caso negativo, es decir, no se estdn cumpliendo las actuaciones inspectoras programadas sobre
Secretarias del Gobierno, sera el Area de Inspeccion y Auditoria la encargada de rectificar la
programacion, continuando con la actividad [P5.03.007] Correccion y reprogramaciéon actividad
inspectora.

[P5.03.005] Remisién informe de seguimiento con disconformidades

En caso de encontrar desajustes entre la actividad inspectora desarrollada y la programacion
establecida se procede a redactar un informe recogiéndolo, el cual se remite a los Secretarios de
Gobierno afectados por el desajuste para su conocimiento y justificacion.

[P5.03.006] Justificacion de causas de disconformidad

Los Secretarios de Gobierno en cuyo ambito competencial se ha incumplido en algin término la
programacion de inspeccion, deben explicar los motivos por los que se ha producido alguna
variacion del programa de inspeccion y cuél es su propuesta de reprogramacion.

[P5.03.007] Correccion y reprogramacion actividad inspectora

El Area de Inspecciéon y Auditoria, a partir de los desajustes detectados, la justificacion de los
mismos y las propuestas de reprogramacion recopiladas, rectifica la planificacion inicial de la
actuacion inspectora ajustandola al periodo programado.

Esto lo llevara a cabo, tanto para reprogramar la actuacion de los Secretarios de Gobierno, como
para el caso de que el incumplimiento se produzca en la actividad inspectora sobre Secretarias de
Gobierno.

Una vez realizada la reprogramacion, finaliza el procedimiento.
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3.5.4. Programacion extraordinaria de inspeccion

PROGRAMACION EXTRAORDINARIA DE INSPECCION

Cdédigo: P5.04 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e Area de Inspeccion y Auditoria

e Secretarios de Gobierno

ENTRADAS SALIDAS

Documentos: Documentos:

L e Programacion de inspeccién actualizada.
e Plan Anual de Inspeccion

. . L Procedimientos:
e Programacion de inspeccion vigente

e P6.01 Preparacion del Trabajo de

Procedimientos: Campo (SGAJ)

s NiA e P7.01 Preparacion del Trabajo de
Campo (Secretarios Gobierno)

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de la Justicia (SGAJ).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar respuesta a posibles necesidades de inspeccidn no programadas por el procedimiento
ordinario.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Mddulo de Informacion y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccidn
o Mddulo de Gestion del conocimiento

e Herramientas ofimaticas de planificacion, control y administracion de planes.
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PROGRAMACION EXTRAORDINARIA DE INSPECCION

Cdédigo: P5.04 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P5.04.001] Recepcién de indicio de necesidad urgente de inspeccién

Puede ocurrir que tanto el Area de Inspeccion y Auditoria como el Secretario de Gobierno tomen
conocimiento sobre posibles indicios acontecidos, que pueden conformar una necesidad de
inspeccion con caracter urgente ante una situacion extraordinaria, que no ha sido contemplada en la
programacion vigente. Esta programacion extraordinaria puede venir tanto para el Area de
Inspeccién y Auditoria, siendo una inspeccion no programada sobre alguna Secretaria de Gobierno,
o bien, puede contemplarse para la actividad de un Secretario de Gobierno siendo una inspeccion
no programada sobre servicios de responsabilidad de Secretarios Judiciales, razén por la cual
aparecen ambos como actores del procedimiento, pero cada uno dentro de su &mbito competencial.

Las causas de inspecciones extraordinarias son:

e Solicitud justificada por parte de un Secretario Judicial (incluyendo Secretarios de Gobierno
y Secretarios Coordinadores Provinciales)

e Solicitud justificada por parte de alguna institucion relacionada con la Administracion de
Justicia

e Datos de gestidn (procesal o gubernativa) alarmantes

e Situaciones de gravedad: por ejemplo, colapso continuado en la tramitacion procesal
e Volumen de quejas reiteradas o naturaleza de quejas de extrema gravedad

e Otras causas de gravedad.

[P5.04.002] ¢ Es necesaria la ejecucion extraordinaria?

Segun las causas citadas en la actividad anterior que marcaran los criterios determinantes de una
inspeccién extraordinaria, u otras de gravedad similar que puedan aparecer, tanto el Area de
Inspeccion y Auditoria para su ambito competencial como el Secretario de Gobierno si la alarma es
entonces sobre alguno de los servicios responsabilidad de Secretarios Judiciales, estudiaran y
analizaran exhaustivamente los motivos causantes de la situacion y en funcion de ellos valoraran si
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es objeto de inspeccion extraordinaria:

En caso afirmativo de que sea necesaria la ejecucion de una inspeccién extraordinaria, contindia con
la actividad [P5.04.003] Establecimiento calendario de actuacion.

En caso negativo, no se considera necesaria la ejecucion y se contindia con la actividad [P5.04.004]
Desestimacion inspeccion extraordinaria.

[P5.04.003] Establecimiento calendario de actuacion

El Area de Inspeccion y Auditoria y el Secretario de Gobierno se encargan de fijar las fechas
concretas para realizar la inspeccion extraordinaria, ajustandola dentro del programa de
inspecciones ordinarias ya establecidas. Una vez fijado el calendario, se continuaria con los
procedimientos: P6.01 Preparacion de trabajo de campo (SGAJ) y P7.01 Preparacion de trabajo
de campo (Secretarios de Gobierno) y el presente procedimiento queda finalizado.

[P5.04.004] Desestimacion inspeccidn extraordinaria

Si tras recibir la comunicacién sobre la posible necesidad de ejecutar una inspeccién extraordinaria,
el Area de Inspeccion y Auditoria 0 en su caso, el Secretario de Gobierno consideran que no es
necesario puesto que no se basa en causas de urgencia o gravedad se desestima la misma, con un
razonamiento justificado de las razones, especialmente en el que el indicio de necesidad lleg6 de
una sugerencia por parte de agentes implicados (internos y externos al Sistema de Inspeccion) y
una queja de profesionales o ciudadanos.

[P5.04.005] ¢ Cumple criterios de planificacion préximo periodo?

En caso de una inspeccion extraordinaria desestimada, el Area o el Secretario de Gobierno
consideran si la situacidon declarada cumple con los criterios establecidos en el Plan Anual de
inspeccion para el préximo periodo de programacion:

En caso afirmativo, la situacién satisface los criterios de la proxima programacion, el procedimiento
contindia con la actividad [P5.04.006] Inclusion como sugerencia para préxima programacion
ordinaria.

En caso negativo, de no cumplir con los criterios de la proxima programacién, el procedimiento
gueda finalizado.

[P5.04.006] Inclusiéon como sugerencia para proxima programacion ordinaria

Tras haber comprobado que la situacion declarada a principio del procedimiento no satisface las
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Cdédigo: P5.04 Actualizacién: 15/04/2011

exigencias de programacién extraordinaria pero, por el contrario, si que lo hace con los criterios del
Plan Anual de inspeccion para el proximo periodo de programacion, el Area y el Secretario de
Gobierno haran registro de la misma para incluirla como sugerencia en el siguiente proceso de
programacion ordinaria de inspecciones, dando fin al presente procedimiento.

Manual de procedimientos del Sistema de Inspeccion Péag. 55



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

ﬁlﬁiﬂ% MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
pd 1

CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

3.6. Ejecucion de la funcién inspectora (SGAJ)

3.6.1. Preparacion del trabajo de campo (SGAJ)

PREPARACION DEL TRABAJO DE CAMPO (SGAJ)

Cddigo: P6.01 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e Area de Inspeccion y Auditoria

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Programacion de inspeccién vigente e Agenda de la inspeccion programada
Procedimientos: e Primer Dborrador de informe de
e P5.04 Programacion Extraordinaria de inspeccion
Inspeccién Procedimientos:

e P6.02 Desarrollo del Trabajo de Campo
(SGAJ)

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de la Justicia (SGAJ).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar las tareas a desempefiar durante la visita de inspeccion, incluyendo la recopilacion y
andlisis previo de toda la informacion necesaria para el objeto de la inspeccion.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Mddulo de Informacion y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccidn

o Maodulo de Gestién del conocimiento
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e Herramientas ofimaticas de planificacion, control y administracion de planes.
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PREPARACION DEL TRABAJO DE CAMPO (SGAJ)

Cddigo: P6.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P6.01.001] Examinar el calendario programado de inspeccién

El Area de Inspeccion y Auditoria va a realizar la inspeccion sobre las Secretarias de Gobierno, para
lo cual en primer lugar, atiende a las fechas establecidas en el calendario de la programacion
trimestral, y qué Secretaria de Gobierno es la que va a ser inspeccionada.

[P6.01.002] Comunicar al 6rgano lainspeccion

El Area de Inspeccion y Auditoria anuncia a la Secretaria de Gobierno que se ha programado una
inspeccion sobre su actividad, informandole de la fecha en la que se llevara a cabo con una
antelacion minima de una semana.

[P6.01.003] Recabar informacién previa sobre el objeto de inspeccién

El Area de Inspeccion y Auditoria requiere a la Secretaria de Gobierno informacion sobre los
extremos que considere oportuno su conocimiento previo, recabando ademas mediante otras vias
informacion cuantitativa Gtil para ejecutar la posterior inspeccion.

[P6.01.004] Realizar un analisis preliminar de lainformacion

Después de recabar toda la informacidon necesaria, se realiza un andlisis de la misma para
contrastar datos previos, observar posibles puntos criticos dentro del desarrollo de la actividad de la
Secretaria, que puedan necesitar mayor profundizacién de evaluaciéon durante la inspeccién, y
conocer con anterioridad la situacién en la que se encuentra.

[P6.01.005] Concretar el modelo de relacién interno y externo para obtener informacion

El Area de Inspeccion y Auditoria estudia con qué posibles instituciones, érganos o areas debe
ponerse en contacto para obtener mas informacion de la que se extraigan nuevos datos Utiles a la
hora de realizar la inspeccion.

[P6.01.06] Fijar el programa de las actividades concretas a realizar en la inspeccién

A partir del analisis de la informacion disponible y sabiendo la que se quiere obtener, se especifican
las actividades que van a realizarse en la inspeccién, ajustandolas a la fecha y a los tiempos
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Cddigo: P6.01 Actualizacién: 15/04/2011

programados.

[P6.01.007] Gestionar traslados y recursos materiales

Una vez dispuestas las actividades, se tramitara el traslado del equipo a la unidad inspeccionada,
asi como la revision y disposicion de los recursos materiales disponibles.
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3.6.2. Desarrollo del trabajo de campo (SGAJ)

DESARROLLO DEL TRABAJO DE CAMPO (SGAJ)

Cdédigo: P6.02 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e Area de Inspeccion y Auditoria

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Plan Anual de Inspeccion e Borrador del Informe de Inspeccion
e Programacion trimestral de inspeccion Procedimientos:
Procedimientos: e P6.03 Diagnostico y Plan de mejora
(SGAJ)

e P6.01 Preparacién del Trabajo de
Campo (SGAJ)

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de la Justicia (SGAJ).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar de forma exhaustiva toda la informacién disponible sobre el objeto de inspeccién,
comprobar el desarrollo y modo de actuacién en sus actividades, la gestién de los recursos
personales y materiales de la unidad, los puntos criticos y posibles focos de mejora.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccion
o Mddulo de Gestion del conocimiento

e Herramientas ofimaticas de planificacion, control y administracion de planes.
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DESARROLLO DEL TRABAJO DE CAMPO (SGA

Caédigo: P6.02 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P6.02.001] Mantener una reunion inicial con el érgano

Las actividades descritas en este procedimiento corresponden a las inspecciones presenciales que
implican un desplazamiento a la unidad que va a ser objeto de inspeccion, ya que en las
inspecciones virtuales el desplazamiento por parte del equipo inspector no tendra lugar, siendo su
realizacion mediante el analisis de los datos obtenidos mediante las aplicaciones informaticas, y
teniendo contacto con el responsable de la unidad a inspeccionar via telefénica y telemética.

El equipo inspector se entrevista con el maximo responsable del 6rgano y con responsables de las
areas, habiendo fijado previamente un orden del dia a través del cual se trata de mostrar el objeto
de la inspeccion.

Se fija un calendario concreto para realizar las actuaciones necesarias dando a conocer lo que el
inspector va a necesitar examinar, se solicita la designacién de un interlocutor del érgano con el que
poder establecer los contactos necesarios y se establecen los medios materiales imprescindibles
para practicar la inspeccion.

Siempre se tratara de buscar un clima de colaboracién y predisposicion para el éxito de la
inspeccion, asi como evitar en la medida de lo posible la interferencia en el funcionamiento de la
unidad.

[P6.02.002] Recoger la informacién y los datos sefialados

En esta fase se trata de obtener la informacién cualitativa que se ha fijado con anterioridad,
pudiendo no obstante surgir nuevos datos cuya recogida pueda ser Util. Para obtenerla se utilizaran
tanto aplicaciones informaticas como entrevistas directas con el personal de la Secretaria de
Gobierno, grupos de trabajo, o areas con las que se haya decidido dentro del modelo de relacion
durante la fase de preparaciéon del trabajo de campo, intentando recabar el mayor nimero de
referencias posible para su posterior analisis.

[P6.02.003] Contrastar con informacion previay fijar métodos de analisis

El equipo analiza la informacién que ha obtenido mediante la inspeccion y la compara con la que
habia recogido en la fase previa de preparacidon del campo de inspeccion, estableciendo métodos
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DESARROLLO DEL TRABAJO DE CAMPO (SGAJ)
Caédigo: P6.02 Actualizacién: 15/04/2011

de contraste para extraer datos que, una vez procesados, permitan suministrar informacioén fiable
sobre los resultados.

[P6.02.004] Mantener una reunion final con los responsables de la unidad

Una vez terminada la labor de recogida de datos, el equipo concierta una reunion final con los
responsables de la Secretaria de Gobierno a fin de dar a conocer el desarrollo de la inspeccién y las
areas o aspectos examinados a lo largo de la fase. Ademas se le comunican los aspectos
resefiables como hechos problematicos, deficiencias o dificultades detectadas, informando de esta
forma de las conclusiones preliminares, de modo que el responsable pueda ofrecer explicaciones
susceptibles de ser incorporadas al informe.

[P6.02.005] Elaborar un borrador con lainformacién obtenida

El equipo redacta un documento a modo de borrador del posterior Informe de inspeccién en el que
plasma la informacion obtenida, la comparativa con los datos obtenidos previamente, unas
conclusiones previas y los comentarios que estime convenientes, a fin de facilitar la futura
composicion del Informe al encontrarse en este momento con los hechos recientes evitando el
riesgo de distorsion por el paso del tiempo.
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3.6.3. Diagnostico y Plan de Mejora (SGAJ)

DIAGNOSTICO Y PLAN DE MEJORA (SGAJ)

Cdédigo: P6.03 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e SGPM
e Area de Inspeccion y Auditoria

e Secretaria de Gobierno

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Borrador del Informe de inspeccion e Informe de Inspeccion y propuestas de
mejora

Procedimientos:

. Procedimientos:
e P6.02 Desarrollo del Trabajo de Campo

(SGAJ) e P10.01 Supervisibn de la Funcion
Inspectora

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de la Justicia (SGAJ).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar a partir de la informacion obtenida en el desarrollo de la inspeccion, contrastada con los
datos recabados con anterioridad, el Informe de Inspeccion de la Secretaria de Gobierno.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestidn interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccion
o Mddulo de Gestion del conocimiento

e Herramientas ofiméticas de planificacién, control y administracion de planes.
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DIAGNOSTICO Y PLAN DE MEJORA (SGAJ)

Cdédigo: P6.03 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P6.03.001] Elaborar conclusiones del trabajo desarrollado

Con toda la informacion obtenida, el Area de Inspeccién y Auditoria plantea las conclusiones a la
vista del trabajo en la unidad, y teniendo en cuenta las comparativas con los datos anteriores, y la
situacién comprobada del funcionamiento y estado de la Secretaria de Gobierno.

[P6.03.002] Disefiar recomendaciones y elabora el plan de actuacién

Una vez claras las conclusiones de la actuacién inspectora, se elaboran propuestas de mejora a
realizar en la Secretaria de Gobierno para optimizar su funcionamiento, proyectando en el plan de
actuacion cuales deben ser las medidas que deben adoptarse, para lo que puede solicitar ayuda de
otras areas especializadas.

[P6.03.003] Comunicar a la unidad inspeccionada los resultados

Se comunica a la Secretaria de Gobierno los resultados y el plan que se considera conveniente
adoptar para mejorar los resultados de su actividad, quedando a la espera de las posibles
alegaciones que quieran exponer dentro del plazo de diez dias.

[P6.03.004] Realizar y remitir las alegaciones oportunas y remitir

La Secretaria de Gobierno una vez recibidas las conclusiones de cara a redactar el Informe de
inspeccidon y considerando las propuestas de mejora planteadas, realiza si estima oportuno
alegaciones sobre la actuacion inspectora y las remite al Area de Inspeccion y Auditoria dentro de
los diez dias siguientes.

[P6.03.005] Realizar el Informe de Inspeccidn

El Area de Inspeccion y Auditoria elabora el Informe de Inspeccion con toda la informacién que ha
recabado a lo largo de las distintas etapas de la actividad.

Cuando el informe se encuentre finalizado, quedara registrada todos los pardmetros acordes a la
ejecucion de la actuacidn inspectora, quedando el informe de inspeccion disponible para su
posterior supervision a través del procedimiento P10.01 Supervision de la funcién inspectora.
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DIAGNOSTICO Y PLAN DE MEJORA (SGAJ)
Cdédigo: P6.03 Actualizacién: 15/04/2011

El procedimiento de Diagndstico y Plan de Mejora queda finalizado.

Manual de procedimientos del Sistema de Inspeccion Péag. 68



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

ﬂlﬁiﬂ% MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
pd 1

CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DE JUSTICIA = y
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

3.7. Ejecucion de la funcidon inspectora (Secretarios de
Gobierno)

3.7.1.  Preparacion del trabajo de campo (SG)

PREPARACION DEL TRABAJO DE CAMPO (SG)
Cddigo: P7.01 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e Secretarios de Gobierno

e Secretarios Coordinadores Provinciales

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Programacion de inspeccién vigente e Agenda de la inspeccion programada
Procedimientos: e Primer borrador de informe de
inspeccion

e P5.04 Programacion Extraordinaria de
Inspeccién Procedimientos:

e P7.02 Desarrollo del Trabajo de Campo
(SG)

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de la Justicia (SGAJ).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar las tareas a desempefiar durante la visita de inspeccion, incluyendo la recopilacién y
andlisis previo de toda la informacion necesaria para el objeto de la inspeccion.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna

o Modulo de Informacion y Datos basicos
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PREPARACION DEL TRABAJO DE CAMPO (SG)

Cdédigo: P7.01 Actualizacién: 15/04/2011

o Mddulo de Inspeccién
o Maodulo de Gestién del conocimiento

e Herramientas ofimaticas de planificacion, control y administracion de planes.
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PREPARACION DEL TRABAJO DE CAMPO (SG)

Cdédigo: P7.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P7.01.001] ¢La ejecuta el Secretario Coordinador Provincial?

En caso afirmativo, si es el Secretario Coordinador Provincial el que la ejecuta, se continda con la
activad Comunicar la ejecucién [P7.01.002].

En caso negativo, sera el Secretario de Gobierno quien realice la inspeccion, continuando con la
actividad Examinar el calendario programado de inspeccién [P7.01.003], empezando todas las
actividades.

[P7.01.002] Comunicar al 6rgano lainspeccion

El Secretario de Gobierno comunica al Secretario Coordinador Provincial que seréa el encargado de
llevar a cabo la actuacion inspectora.

[P7.01.003] Examinar el calendario programado de inspeccion

El Secretario Coordinador Provincial atiende a las fechas establecidas en el calendario de la
programacion trimestral, y cual va a ser la unidad que va a ser inspeccionada.

[P7.01.004] Comunicar al 6rgano lainspeccion

El Secretario Coordinador Provincial anuncia a la unidad que se ha programado una inspeccion
sobre su actividad, con una semana de antelacion minima informandole de la fecha en la que se
llevara a cabo.

[P7.01.005] Recabar informacién previa sobre el objeto de inspeccién

El Secretario Coordinador Provincial requiere a la unidad la informacién sobre los extremos que
considere oportuno su conocimiento previo, recabando ademas mediante otras vias, como sistemas
informéticos de gestidn, informacion cuantitativa Util para ejecutar la posterior inspeccion.

[P7.01.006] Realizar un analisis preliminar de la informacion

Después de recabar toda la informacidon necesaria, se realiza un andlisis de la misma para
contrastar datos previos, observar posibles puntos criticos dentro del desarrollo de la actividad de la
unidad, que puedan necesitar mayor profundizacién de evaluacion durante la inspeccién, y conocer
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PREPARACION DEL TRABAJO DE CAMPO (SG)

Cdédigo: P7.01 Actualizacién: 15/04/2011

con anterioridad la situacion en la que se encuentra.
[P7.01.007] Concretar el modelo de relacién interno y externo para obtener informacion

El Secretario Coordinador Provincial estudia con qué posibles instituciones, érganos o areas debe
ponerse en contacto para obtener mas informacién, segun el modelo de relacion, de donde poder
extraer nuevos datos (tiles a la hora de realizar la inspeccion.

[P7.01.08] Fijar el programa de las actividades concretas a realizar en la inspeccién

A partir del andlisis de la informacion disponible y sabiendo la que se quiere obtener, se especifican
las actividades que van a realizarse en la inspeccion, ajustdndolas a la fecha y a los tiempos
programados.

[P7.01.009] Gestionar traslados y recursos materiales

Una vez dispuestas las actividades, se tramitara el traslado del equipo a la unidad inspeccionada,
asi como la revision y disposicién de los recursos materiales disponibles.

Aqui nos encontramos con la salida del procedimiento de P7.02 Desarrollo del trabajo de campo
(SG).
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3.7.2. Desarrollo del campo de trabajo (SG)

DESARROLLO DEL TRABAJO DE CAMPO (SG)

Cdédigo: P7.02 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e Secretarios de Gobierno

e Secretario Coordinador Provincial

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:

e Plan Anual de Inspeccion e Borrador del Informe de Inspeccion

e Programacion de inspeccion vigente Procedimientos:
Procedimientos: e P7.03 Diagnostico y Plan de mejora

L . (SGAJ)
e P7.01 Preparacion del Trabajo de
Campo (SG)

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de la Justicia (SGAJ).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar de forma exhaustiva toda la informacién disponible sobre el objeto de inspeccién,
comprobar el desarrollo y modo de actuacién en sus actividades, la gestidon de los recursos
personales y materiales de la unidad, los puntos criticos y posibles focos de mejora.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccion
o Mddulo de Gestion del conocimiento

e Herramientas ofimaticas de planificacién, control y administracion de planes.
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DESARROLLO DEL TRABAJO DE CAMPO (SG)

Cdédigo: P7.02 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P7.02.001] ¢La ejecuta el Secretario Coordinador Provincial?

En caso afirmativo de que la realice el Secretario Coordinador Provincial, el procedimiento se inicia
con la actividad Mantener con el 6rgano una reunién inicial [P7.02.002].

En caso negativo, la llevara a cabo el Secretario de Gobierno, remitiéndonos a la actividad
Mantener con el 6rgano una reunion inicial [P7.02.002], comenzando de igual forma todo el
procedimiento de la ejecucion del trabajo de campo.

[P7.02.002] Mantener una reunion inicial con el 6rgano

Las actividades descritas en este procedimiento corresponden a las inspecciones presenciales que
implican un desplazamiento a la unidad que va a ser objeto de inspeccién, ya que en las
inspecciones virtuales el desplazamiento por parte del equipo inspector no tendra lugar, siendo su
realizacién mediante el analisis de los datos obtenidos mediante las aplicaciones informaticas, y
teniendo contacto con el responsable de la unidad a inspeccionar via telefénica y telematica.

El equipo inspector se entrevista con el maximo responsable del 6rgano y con responsables de las
areas, habiendo fijado previamente un orden del dia a través del cual se trata de mostrar el objeto
de la inspeccion.

Se fija un calendario concreto para realizar las actuaciones necesarias dando a conocer lo que el
inspector va a necesitar examinar, se solicita la designacion de un interlocutor del érgano con el que
poder establecer los contactos necesarios y se establecen los medios materiales imprescindibles
para practicar la inspeccion.

Siempre se tratard de buscar un clima de colaboracion y predisposicion para el éxito de la
inspeccidn, asi como evitar en la medida de lo posible la interferencia en el funcionamiento de la
unidad.

[P7.02.003] Recoger lainformacién y los datos sefialados
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DESARROLLO DEL TRABAJO DE CAMPO (SG)
Cdédigo: P7.02 Actualizacién: 15/04/2011

En esta fase se trata de obtener la informacién cualitativa que se ha fijado con anterioridad,
pudiendo no obstante surgir nuevos datos cuya recogida pueda ser Util. Para obtenerla se utilizaran
tanto las aplicaciones informaticas como entrevistas directas con el personal de la unidad
inspeccionada, posibles grupos de trabajo que se hayan formado, o areas con las que se haya
decidido mantener una colaboracion atendiendo al modelo de relacién fijado en la fase de
preparacion del trabajo de campo, intentando recabar el mayor nimero de referencias posible para
su posterior andlisis.

[P7.02.004] Contrastar con informacion previay fijar métodos de analisis

El equipo analiza la informacién que ha obtenido mediante la inspeccion y la compara con la que
habia recogido en la fase previa de preparacion del campo de inspeccion, estableciendo métodos
de contraste para extraer datos que, una vez procesados, permitan suministrar informacion fiable
sobre los resultados.

[P7.02.005] Mantener unareunion final con los responsables de la unidad

Una vez terminada la labor de recogida de datos, el equipo concierta una reunion final con los
responsables de la unidad a fin de dar a conocer el desarrollo de la inspeccién y las areas o
aspectos examinados a lo largo de la fase. Ademas se le comunican los aspectos resefiables como
hechos probleméticos, deficiencias o dificultades detectadas, informando de esta forma de las
conclusiones preliminares, de modo que el responsable pueda ofrecer explicaciones susceptibles de
ser incorporadas al informe.

[P7.02.006] Elaborar un borrador con lainformacién obtenida

El equipo redacta un documento a modo de borrador del posterior Informe de inspeccion en el que
plasma la informacion obtenida, la comparativa con los datos obtenidos previamente, unas
conclusiones previas y los comentarios que estime convenientes, a fin de facilitar la futura
composicion del Informe al encontrarse en este momento con los hechos recientes evitando el
riesgo de distorsion por el paso del tiempo.
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3.7.3. Diagnostico y Plan de Mejora (SG)

DIAGNOSTICO Y PLAN DE MEJORA (SG)

Cdédigo: P7.03 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e Secretario de Gobierno

e Secretario Coordinador Provincial

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Borrador del Informe de inspeccion ¢ Informe de Inspeccion y propuestas de
mejora

Procedimientos:

. Procedimientos:
e P7.02 Desarrollo del Trabajo de Campo

(SG) e P10.01 Supervisibn de la Funcion
Inspectora

NORMATIVA ASOCIADA

o Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de la Justicia (SGAJ).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar a partir de la informacion obtenida en el desarrollo de la inspeccion, contrastada con los
datos recabados con anterioridad, el Informe de Inspeccién de servicios responsabilidad de
Secretarios Judiciales.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestidn interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccion
o Mddulo de Gestion del conocimiento

e Herramientas ofiméaticas de planificacién, control y administracion de planes.

Manual de procedimientos del Sistema de Inspeccion Péag. 78



MINISTERIO

&

DE JUSTICIA

Flujograma

PROCESO: EJECUCION DE LA INSPECCION (SECRETARIOS DE GOBIERNO)

PROCEDIMIENTO: P7.03. DIAGNOSTICO Y PLAN DE MEJORA (SG)

SECRETARIOS DE GOBIERNO

SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

CcODIGO: P7

FECHA:15/04/2011 HOJA1DE 1

EJECUTOR DE LA INSPECCION: SECRETARIO DE GOBIERNO/
SECRETARIO COORDINADOR PROVINCIAL

Secretario
oordinador

omunicar s
realizacion

003

rar conclus
del trabajo

mendacion
orar el Plal

heccionada
sultados pa

-

zar el Infort
ccion y re

<]
—

Manual de procedimientos del Sistema de Inspeccion Pag. 79




SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

ﬁlﬁiaj% MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
pd 1

CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DE JUSTICIA = y
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIAGNOSTICO Y PLAN DE MEJORA (SG)

Cdédigo: P7.03 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P7.03.001] ¢ Lo realiza el Secretario Coordinador Provincial?

En caso afirmativo de que lo realice el Secretario Coordinador Provincial, el procedimiento se inicia
con la actividad Elaborar conclusiones del trabajo desarrollado [P7.03.002].

En caso negativo, lo llevara a cabo el Secretario de Gobierno, remitiéndonos a la actividad Elaborar
conclusiones del trabajo desarrollado [P7.03.002] comenzando de igual forma el procedimiento
de diagnéstico.

[P7.03.002] Elaborar conclusiones del trabajo desarrollado

Con toda la informacién obtenida, el Secretario Coordinador Provincial plantea las conclusiones a la
vista del trabajo en la unidad, teniendo en cuenta las comparativas con los datos anteriores, y la
situacién comprobada del funcionamiento y estado de la unidad.

[P7.03.003] Disefiar recomendaciones y elabora el plan de actuacién

Una vez claras las conclusiones de la actuacién inspectora, se elaboran propuestas de mejora a
realizar en la unidad para optimizar su funcionamiento, proyectando en el plan de actuacién cuales
deben ser las medidas que deben adoptarse para lo que puede solicitar ayuda de otras areas
especializadas.

[P7.03.004] Comunicar ala unidad inspeccionada los resultados

Se comunica a la unidad los resultados y el plan que se considera conveniente adoptar para mejorar
los resultados de su actividad, quedando a la espera de las posibles alegaciones que quieran
exponer en el plazo de diez dias.

[P7.03.005] Realizar el Informe de Inspeccién y remitirlo

Una vez realizado el Informe de Inspeccion por el Secretario de Gobierno o Secretario Coordinador
Provincial lo remite al Area de Inspeccion y Auditoria.
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DIAGNOSTICO Y PLAN DE MEJORA (SG)

Cdédigo: P7.03 Actualizacién: 15/04/2011

Cuando el informe se encuentre finalizado, quedara registrada todos los parametros acordes a la
ejecucion de la actuacion inspectora, quedando el informe de inspeccion disponible para su
posterior supervision a través del procedimiento P10.01 Supervision de la funcién inspectora.

El procedimiento de Diagnostico y Plan de Mejora queda finalizado.
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3.8. Seguimiento de resultados de inspeccion (SGAJ)

SEGUIMIENTO DE RESULTADOS DE INSPECCION (SGAJ)

Cdédigo: P8.01 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e Area de Inspeccion y Auditoria

e Secretarias de Gobierno

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Informe de Inspeccién y propuestas de e Informes periddicos de seguimiento
mejora

e Informe de cierre de seguimiento
Procedimientos:

e N/A

Procedimientos:

e P10.01 Supervisibn de la Funcion
Inspectora

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de la Justicia (SGAJ).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la correcta implantacién de las recomendaciones establecidas como resultado de la
inspeccion, con el fin de conseguir la mejora continua de las Secretarias de Gobierno objeto de
inspeccion.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccion
o Mddulo de Gestion del conocimiento

e Herramientas ofiméaticas de planificacién, control y administracion de planes.
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SEGUIMIENTO DE LOS RESULTADOS DE LA INSPECCION (SGAJ)

Caédigo: P8.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P8.01.001] ¢ Es primera actuacién de seguimiento?

Es necesario distinguir si se trata de la primera actuacién de seguimiento que da continuidad a la
ejecucion de una actuacién inspectora o se trata de seguimiento periédico:

En caso afirmativo, de que sea la primera actuacion de seguimiento es necesario en primer lugar
realizar el Plan de Seguimiento global sobre la inspeccion realizada, por lo que continda en la
actividad Elaborar el Plan de Seguimiento [P8.01.002].

En caso negativo, de que no sea la primera actuaciéon de seguimiento, al estar ya establecido el
Plan de Seguimiento continGia con la actividad Realizar la actuacion de seguimiento [P8.01.003].

[P8.01.002] Elaborar el Plan de Seguimiento

El Area de Inspeccion y Auditoria prepara el Plan con las actuaciones previstas para realizar el
seguimiento de implantacion de las propuestas de mejora asociado a la actuacién inspectora
realizada, a fin de comprobar si la Secretaria de Gobierno inspeccionada esta cumpliendo con los
hitos asociados a la implantacién.

[P8.01.003] Realizar la actuacion de seguimiento

El personal del Area de Inspeccion y Auditoria comprueba la implantacién de las propuestas
asociadas al calendario propuesto y ademds, que los resultados de la implantacién son los
esperados y por tanto, se consigue mejoria respecto a la situacién observada durante la ejecucién
de la inspeccion.

Esta actividad podra ser in-situ en la Secretaria de Gobierno o a distancia, segun la actuacion
inspectora sea presencial o virtual.

[P8.01.004] Mostrar la adecuacion de la unidad a las medidas planteadas

La Secretaria de Gobierno objeto de inspeccién demuestra al personal del Area de Inspeccion y
Auditoria los efectos de la adopcion de las recomendaciones planteadas tras la inspeccion.
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SEGUIMIENTO DE LOS RESULTADOS DE LA INSPECCION (SGAJ)
Cdédigo: P8.01 Actualizacién: 15/04/2011

[P8.01.005] Observar la situacion de los puntos criticos recogidos en el Informe

El personal del Area de Inspeccion y Auditoria presta especial atencién al estado actual de los
aspectos con necesidad de mejora que fueron recogidos en el Informe de Inspeccion.

[P8.01.006] Comprobar el cumplimiento de las propuestas de mejora

A la vista del reconocimiento de los puntos criticos y las medidas que la Secretaria de Gobierno ha
adoptado, el personal del Area de Inspeccion y Auditoria comprueba si se estan cumpliendo por
tanto las recomendaciones recogidas en el Informe de Inspeccién.

[P8.01.007] ¢ Finaliza el seguimiento?

Es necesario diferenciar si la actuacion realizada se corresponde con una actuacion periddica de
seguimiento o con la actuacion de final de seguimiento:

En caso afirmativo, de que finalice el seguimiento habra que continuar en la actividad Realizar el
Informe de Cierre de Seguimiento y remitirlo [P8.01.008] para su aprobacién a la SGPM.

En caso negativo, de que no finalice el seguimiento, se continla con la actividad Realizar el
Informe periddico de Inspeccion [P8.01.009].

[P8.01.008] Realizar el Informe de Cierre de Seguimiento y remitirlo

El Area de Inspeccion y Auditoria elabora el Informe de Cierre de Seguimiento en el que recoge la
situacién de la Secretaria de Gobierno tras la inspeccién, y si se han llevado a cabo las propuestas
de mejora que se disefiaron, y si se han cumplido con todas las propuestas planteadas en el
Informe de inspeccidn y si éstas han resuelto las observaciones recogidas en el Informe.

A continuacién, con todo el seguimiento asociado a la inspeccion realizado, se llama al
procedimiento P10.01 Supervision de la funcidn inspectora que da fin al presente procedimiento.

[P8.01.009] Generar el Informe peridédico de seguimiento

Tras haber tomado conocimiento de la situacion de la Secretaria de Gobierno, se elabora un
informe de seguimiento periddico en el que se recoge si se estan llevando a la practica las mejoras
planteadas tras la actividad inspectora, finalizando el procedimiento, y quedando a la espera de la
siguiente actuacién de seguimiento.
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3.9. Seguimiento de resultados de inspeccion (SG)

SEGUIMIENTO DE RESULTADOS DE INSPECCION (SG)
Cdédigo: P9.01 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e Secretarios de Gobierno

e Secretario Coordinador Provincial

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Informe de Inspeccion y Plan de e Informes periodicos de seguimiento
Actuacion

e Informe de cierre de seguimiento
Procedimientos:

e N/A

Procedimientos:

e P10.01 Supervisibn de la Funcion
Inspectora

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

o Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de la Justicia (SGAJ).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la correcta implantacién de las recomendaciones establecidas como resultado de la
inspeccidén, con el fin de conseguir la mejora continua de los servicios responsabilidad de
Secretarios Judiciales objeto de la inspeccion.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos
o Maodulo de Inspeccidn

o Méodulo de Gestién del conocimiento
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Cdédigo: P9.01 Actualizacién: 15/04/2011

e Herramientas ofimaticas de planificacion, control y administracion de planes.
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SEGUIMIENTO DE LOS RESULTADOS DE LA INSPECCION (SG)

Caédigo: P9.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P9.01.001] ¢ Lo realiza el Secretario Coordinador Provincial?

Es necesario diferenciar si el seguimiento de la actuacién inspectora es encomendada al
correspondiente Secretario Coordinador Provincial o si se va a llevar a cabo directamente por el
Secretario de Gobierno:

En caso afirmativo de que sea el Secretario Coordinador Provincial quien lo vaya a ejecutar el
Secretario de Gobierno se lo comunica continuando en la actividad Comunicar la realizacion del
seguimiento [P9.01.002].

En caso negativo, seré el Secretario de Gobierno el que realice todo el procedimiento, continuando
con la cuestion de si ¢ Es la primera actuacion de seguimiento? [P9.01.003].

[P9.01.002] Comunicar la realizacion del seguimiento

En caso de que vaya a encargarse el Secretario Coordinador Provincial de la realizacion del
seguimiento, el Secretario de Gobierno se lo comunicara para que sea €l quien continde el
desarrollo del procedimiento.

[P9.01.003] ¢Es la primera actuacidon de seguimiento?

Lo primero que hay que plantearse al comienzo del procedimiento es si es en este momento cuando
se inicia, o si ya ha habido una actuacion previa de seguimiento y ésta es una continuacion de la
misma, es decir, tras una inspeccion pueden llevarse a cabo varias actuaciones de seguimiento
para comprobar la mejora de la unidad inspeccionada.

En caso afirmativo, de que sea la primera actuacion de seguimiento se continda con la actividad
Elaborar el Plan de Seguimiento [P9.01.004].

En caso negativo, entonces ésta no sera la primera actuacion y por tanto el Plan de Seguimiento ya
se realiz6 en un momento anterior por lo que se continda con la actividad Realizar la actuacién de
seguimiento [P9.01.005].

[P9.01.004] Elaborar el Plan de Seguimiento
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Se prepara la planificacion de actuaciones de seguimiento previstas para llevar a cabo el
seguimiento de implantacion de las propuestas de mejora asociado a la actuacion inspectora
realizada, a fin de comprobar si la unidad inspeccionada esta cumpliendo con los hitos asociados a
la implantacion.

[P9.01.005] Realizar la actuacion de seguimiento

El responsable del seguimiento de la inspeccién comprueba la implantacion de las propuestas
asociadas al calendario propuesto y ademas, que los resultados de la implantacién son los
esperados y por tanto, se consigue mejoria respecto a la situacion observada durante la ejecucion
de la inspeccion.

Esta actividad podra ser in-situ en la unidad objeto de inspeccién o a distancia, segun la actuacion
inspectora sea presencial o virtual.

[P9.01.006] Observar la situacion de los puntos criticos recogidos en el Informe

El responsable del seguimiento de la inspeccién presta especial atencién al estado actual de los
aspectos con necesidad de mejora que fueron recogidos en el Informe de Inspeccion.

[P9.01.007] Comprobar el cumplimiento de las propuestas de mejora

A la vista del reconocimiento de los puntos criticos y las medidas que la unidad inspeccionada ha
adoptado, el responsable del seguimiento de la inspecciéon comprueba si se estan cumpliendo por
tanto las recomendaciones recogidas en el Informe de Inspeccion.

[P9.01.008] ¢ Finaliza el seguimiento?

Es necesario diferenciar si la actuacion realizada se corresponde con una actuacién periédica de
seguimiento o con la actuacion de final de seguimiento:

En caso afirmativo, de que finalice el seguimiento habra que continuar en la actividad Realizar el
Informe de Cierre de Seguimiento y remitirlo [P9.01.009].

En caso negativo, de que no finalice el seguimiento, se continta con la actividad Realizar el
Informe periddico de Inspeccion [P9.01.010].

[P9.01.009] Realizar el Informe de Cierre de Seguimiento y remitirlo

El responsable del seguimiento de la inspeccién elabora el Informe de Cierre de Seguimiento en el
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SEGUIMIENTO DE LOS RESULTADOS DE LA INSPECCION (SG)

Cdédigo: P9.01 Actualizacién: 15/04/2011

que recoge la situacion de la unidad tras la inspeccion, y si se han llevado a cabo las propuestas de
mejora que se disefiaron, y si se han cumplido con todas las propuestas planteadas en el Informe
de inspeccion y si éstas han resuelto las observaciones recogidas en el Informe.

A continuacion, con todo el seguimiento asociado a la inspeccién realizado, se llama al
procedimiento P10.01 Supervisién de la funcion inspectora que da fin al presente procedimiento.

[P9.01.0010] Generar el Informe periédico de seguimiento

Tras haber tomado conocimiento de la situacion de la unidad inspeccionada, se elabora un informe
de seguimiento periddico en el que se recoge si se estadn llevando a la practica las mejoras
planteadas tras la actividad inspectora, que sera enviado dentro de los quince dias siguientes a la
realizacion de la visita al Area, finalizando el procedimiento, y quedando a la espera de la siguiente
actuacion de seguimiento.
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3.10. Supervision de la funcién inspectora

SUPERVISION DE LA FUNCION INSPECTORA

Cdédigo: P10.01 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e SGPM
e Area de Inspeccion y Auditoria

e Inspectores del Sistema de Inspeccion (inspectores del AlA, Secretarios de Gobierno o
Secretarios Coordinadores Provinciales)

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Informe de Inspeccion: diagnéstico y ¢ Informe de inspecciéon aprobado

ropuestas de mejora o
prop J ¢ Informes de seguimiento aprobados

e Plan de seguimiento del dérgano

: . Procedimientos:
inspeccionado

e P3.01. Aplicacion de Gestion de

¢ Informes de seguimiento Conocimiento

e Politicas, procedimientos y directrices en
materia de inspeccion.

Procedimientos:
e P6.03 Diagnéstico y Plan de mejora
(SGAJ)

e P7.03 Diagnéstico y Plan de mejora (SG)

e P8.01 Seguimiento de Resultados de
Inspeccion (SGAJ)

e P9.01 Seguimiento de Resultados de

Inspeccioén (SG)

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracion de Justicia.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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SUPERVISION DE LA FUNCION INSPECTORA

Cdédigo: P10.01 Actualizacién: 15/04/2011

Comprobar la correcta aplicacion de herramientas y procedimientos metodoldgicos en el
ejercicio de la funcion inspectora que han realizado los inspectores del Sistema de Inspeccion
sobre Secretarias de Gobierno y sobre servicios responsabilidad de Secretarios Judiciales.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Maodulo de Informacién y Datos basicos
o Maddulo de Inspeccidn

o Méodulo de Gestién del conocimiento

e Herramientas ofimaticas de planificacion, control y administracion de planes.
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SUPERVISION DE LA FUNCION INSPECTORA

Cdédigo: P10.01 Actualizacién: 15 /04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P10.01.001] ¢ Seleccionada para supervision?

De todas las actuaciones inspectoras realizadas por Secretarios de Gobierno y/o Secretarios
Coordinadores Provinciales, se seleccionaran de acuerdo a los criterios recogidos en las politicas,
procedimientos y directrices vigentes aquellas susceptible de supervision:

En caso afirmativo, de que haya sido seleccionada para ser supervisada, se continla en la actividad
Verificar inspeccidn realizada segun metodologia [P10.01.002].

En caso negativo, es decir, que la actuacion inspectora no haya sido seleccionada para ser
supervisada, el procedimiento continla en la actividad ¢ Se aprueba el Informe? [P10.01.004] pero
previamente, el Area de Inspeccion y Auditoria toma conocimiento de la adecuacion de los informes
gue se envian para su aprobacion.

[P10.01.002] Verificar inspeccién realizada seglin metodologia

El Area de Inspeccion y Auditoria comprueba que la actuacion inspectora se ha llevado a cabo
mediante la metodologia y con las herramientas destinadas a ello, cumpliendo con las pautas
marcadas para llevar a cabo la actividad, y ademas, contrastar los resultados obtenidos en la
inspeccion con los datos disponibles sobre la unidad objeto de inspeccion.

[P10.01.003] ¢ Se harealizado correctamente el Informe?

En caso afirmativo de que se haya realizado el Informe correctamente, se remite a la SGPM y se
continuaria en la actividad Aprobar el Informe de Inspeccion [P10.01.004].

En caso negativo, es decir, que el Informe no se haya realizado correctamente, continuaria con la
actividad Exponer los puntos sujetos a revisién y remitir el Informe [P10.01.007].

[P10.01.004] ¢, Se aprueba el Informe?

El titular de la SGPM valora los informes de inspeccion y seguimiento recibidos para su aprobacion y
difusion:

En caso afirmativo, de aprobacion por parte del titular de la SGPM, el presente procedimiento
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SUPERVISION DE LA FUNCION INSPECTORA

Cdédigo: P10.01 Actualizacién: 15 /04/2011

finaliza con la llamada a ejecucién del procedimiento P3.01 Aplicaciéon de Gestion del

Conocimiento.

En caso negativo, es decir, que la SGPM no considera apropiado el informe, continda con la
actividad Exponer los puntos sujetos arevision y remitir el Informe [P10.01.005].

[P10.01.005] Exponer los puntos sujetos a revision y remitir el Informe

El titular del SGPM expone los puntos de disconformidad con el informe supervisado y lo remite al
inspector titular de la actuacion inspectora para su correccion.

[P10.01.006] Corregir los extremos sefialados

El inspector titular de la inspeccién, segun los puntos de disconformidad sefialados, corregira el
informe adecuadamente y volvera a dejarlo disponible para supervision.

[P10.01.007] Exponer disconformidades y remitir el Informe

El Area de Inspeccion y Auditoria expone todas las disconformidades detectadas en la actuacion
inspectora para su subsanacion y lo remite al inspector titular de la actuacién inspectora para su
correccion.

En ocasiones, la subsanacion puede suponer repetir la actuacion inspectora o alguna fase de la
misma.

[P10.01.008] Corregir el Informe y remitir

El inspector titular de la inspeccion, segun las disconformidades sefaladas, subsanara los puntos
sefialados y corregira adecuadamente el informe, dejandolo de nuevo disponible para supervision.

[P10.01.009] ¢, Se ha corregido en plazo?

El Secretario de Gobierno o el Secretario Coordinador Provincial disponen de cinco dias para
corregir los aspectos sefialados por el Area de Inspeccion y Auditoria.

En caso afirmativo, que el Informe haya sido corregido en el plazo de cinco dias se continuaria con
la actividad Verificar el Informe de Inspeccién [P10.01.010].

En caso negativo de que el Secretario de Gobierno o el Secretario Coordinador Provincial,
transcurrido el plazo otorgado de cinco dias no remitan el Informe, se continGa con la actividad
Remitir aviso para la correccién [P10.01.012].
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Cdédigo: P10.01 Actualizacién: 15 /04/2011

[P10.01.010] Verificar el Informe de Inspeccién

El Area de Inspeccion y Auditoria revisa el Informe remitido por el Secretario de Gobierno o por el
Secretario Coordinador Provincial para comprobar si se ha corregido correctamente tras las
indicaciones del Area.

[P10.01.011] ¢ Se ha corregido correctamente el Informe?

En caso afirmativo, habiendo sido corregido correctamente el Informe de Inspeccién por el
Secretario de Gobierno o por el Secretario Coordinador Provincial, se continuaria con la actividad
Aprobar el Informe de Inspeccién [P10.01.004].

En caso negativo, al no haberse corregido correctamente se remite nuevamente a la actividad
Corregir el Informe y remitir [P10.01.008] que supone volver a revisar los puntos sefialados por el
Area, y que tendria que realizar o el Secretario de Gobierno o el Secretario Coordinador Provincial
responsable de la inspeccion.

[P10.01.012] Remitir aviso para la correccién

En el caso de que el Secretario de Gobierno o el Secretario Coordinador Provincial no remitan en el
plazo de cinco dias la correccion del Informe de Inspeccion, el Area de Inspeccion y Auditoria les
remitiria un aviso para que lo lleven a cabo.
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3.11. Informes y estudios de inspeccién

INFORMES Y ESTUDIOS DE INSPECCION

Cdédigo: P11.01

PARTICIPANTES

e SGAJ/DGMAJ
e SGPM

e Area de Inspeccion y Auditoria

ENTRADAS

Documentos:

¢ Informes individuales de inspeccion
sobre Secretarias de Gobierno y
servicios responsabilidad de Secretarios
Judiciales.

e Informacion de gestion del Sistema de
Inspeccion, y otra informacion
cualitativa.

Procedimientos:

e P5.01 Planificacién anual de Inspeccién

NORMATIVA ASOCIADA

Actualizacion: 15/04/2011

SALIDAS

Documentos:

e Informes de actividad global de
inspeccibn o Estudios sectoriales o
territoriales sobre materias especificas.

Procedimientos:
e N/A

o Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura

organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la

Administracion de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Obtener una visién global y mayor valor afiadido sobre los resultados de la actividad inspectora
a través de un andlisis global que permita presentar conclusiones sobre los aspectos mas
destacados obtenidos en las actuaciones inspectoras, como analogias y diferencias en
resultados por territorio, por servicio, por proceso, orden jurisdiccional, objeto material de

inspeccion, etc.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
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e Herramientas ofimaticas de elaboracion de informes.
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SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

INFORMES Y ESTUDIOS DE INSPECCION

Mddulo de Planificacion y Gestion interna
Médulo de Informacion y Datos basicos
Médulo de Inspeccion

Maédulo de Gestién del conocimiento

Actualizacion: 15/04/2011
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INFORMES Y ESTUDIOS DE INSPECCION

Cddigo: P11.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P11.01.001] Revisar informes a realizar segun la Planificacion determinada

En el proceso de Planificacion Anual de Inspeccion se recogera la relacion de informes
programados para cada periodo concreto.

A partir de esta planificacién, examinar y comprobar periédicamente y por aplicabilidad estos
informes con la informacién y documentacion necesaria para cada uno de ellos.

[P11.01.002] Recopilar informes de inspeccién e informacion del Area

Una vez revisados los informes a realizar, recoger la informacién de partida del estudio y los
documentos disponibles en el Area, tales como informes de inspeccion individuales o la informacion
derivada de la gestion del Sistema de Inspeccién de la que se pueda obtener datos relevantes para
elaborar los informes programados a realizar.

[P11.01.003] Analisis agregados y comparativos de toda la informacién

El Area de Inspeccion y Auditoria realiza un andlisis con la informacion recabada para contrastar
con datos anteriores atendiendo a tematicas o periodos, identificar los puntos criticos en los que
prestar mas atencion en las tareas de inspeccion, y extraer estadisticas y datos representativos que
permitan obtener informacion fiable sobre los informes y estudios de inspeccién.

[P11.01.004] Elaboracion de conclusiones

A partir de las informaciones y comparativas de datos obtenidas en los trabajos de campo del Area
de Inspeccién y Auditoria, ésta plantea las conclusiones y las remite a la Subdireccién General de
Programacion de la Modernizacion para su aprobacion.

[P11.01.005] Validacion previa

Los informes y estudios de inspeccion llegan a la Subdireccién, de forma periddica y segun previa
planificacion, por parte del Area de Inspeccién y Auditoria para su aprobacion.

En caso afirmativo, en que los informes sean validados por la Subdireccion, continuar en la actividad
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INFORMES Y ESTUDIOS DE INSPECCION

Cdédigo: P11.01 Actualizacién: 15/04/2011

Validacién Final [P11.01.006], para que el Secretario General de Administracion de la Justicia
examine y valore las conclusiones.

En caso negativo, cuando la Subdireccion no valide los informes y estudios de inspeccion,
retroceder a la actividad Recopilar Informes de inspeccion e informacién del area [P11.01.002].

[P11.01.006] Validacion final

El Secretario General de Administracion de la Justicia validara las conclusiones de informes y
estudios de inspeccion realizados por el Area.

En caso afirmativo, cuando el Secretario apruebe la informacién remitida, el procedimiento queda
finalizado al llamar la ejecucion del procedimiento P3.01. Aplicacion de Gestién del
Conocimiento.

En caso negativo, en que el Secretario no esté de acuerdo con la informacién remitida, retroceder a
la actividad Recopilar Informes de inspeccién e informacién del area [P11.01.002].
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3.12. Provision de datos e informacion de soporte

3.12.1. Provision de datos e informacion estadistica

PROVISION DE DATOS E INFORMACION ESTADISTICA

Cdédigo: P12.01 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e Area de Inspeccion y Auditoria

e Proveedor de Informacion

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Informacion sobre el &mbito objetivo del e Informacion estructurada sobre el &mbito
Sistema de Inspeccion objetivo del Sistema de Inspeccién
Procedimientos: Procedimientos:
e P5.02 Programacion de la Inspeccion e P12.02 Revision de Indicadores vy

Fuentes de informacion

NORMATIVA ASOCIADA
o Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar acceso a datos de gestion e informacién estadistica sobre el &mbito objetivo del
Sistema de Inspeccién (Secretarias de Gobierno y servicios responsabilidad de Secretarios
Judiciales) de forma que se pueda asegurar el conocimiento e informacién sobre el mismo, asi
como fundamentar la formulacién de los planes y programas de actuacion.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestidn interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos

o Maodulo de Inspeccidn
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PROVISION DE DATOS E INFORMACION ESTADISTICA

Cdédigo: P12.01 Actualizacién: 15/04/2011

o Mddulo de Gestién del conocimiento

e Base de datos y Excel.
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PROVISION DE DATOS E INFORMACION ESTADISTICA

Cdédigo: P12.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P12.01.001] ¢ Informacién disponible?

Trimestralmente, el Area de Inspeccion y Auditoria comprobara la disposicion a los datos de gestion
e informacion estadistica sobre Secretarias de Gobierno y servicios responsabilidad de Secretarios
Judiciales con el fin de garantizar el acceso a la informacién para llevar a cabo las inspecciones
programadas para el periodo. Para ello, deberan determinar si cuentas con los datos necesarios
para las inspecciones.

En caso afirmativo, si la informacion esta disponible para la inspeccion, continuar en la actividad
¢Es informacion suficiente? [P12.01.002]

En caso negativo, cuando la informacion no esté accesible, continuar en la actividad ldentificar
causas [P12.01.004].

[P12.01.002] ¢ Es informacidn suficiente?

El Area determina en funcion de la informacién disponible que los datos disponibles para llevar a
cabo la actividad de inspeccién son suficientes.

En caso afirmativo, si los datos son suficientes, continuar en actividad Comprobar
perfiles/accesos [P12.01.003].

En caso negativo, cuando la informacion no sea suficiente para la inspeccién, continuar en actividad
Identificar proveedor de la informacién [P12.01.006] para poder analizar las causas y buscar
posibles soluciones.

[P12.01.003] Comprobar perfiles/accesos

Una vez que el Area de Inspeccion y Auditoria ha comprobado que la informacion para llevar a cabo
una inspeccion esta disponible, comprueba que los inspectores potenciales de la actuacion
inspectora tienen acceso a la informacion necesaria. En caso de que no lo tengan por defecto, la
proporcionaran activando los perfiles necesarios cuando la Aplicacion de Soporte al Sistema de
Inspeccién esté plenamente operativa o remitiendo por correo electrénico dicha informacion.

Para la obtencion de accesos, el Area debe facilitar los perfiles y accesos a la unidad
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Cdédigo: P12.01 Actualizacién: 15/04/2011

correspondiente.
[P12.01.004] Identificar causas

Cuando el Area de Inspeccion y Auditoria no disponga de la informacién necesaria para llevar a
cabo la inspeccién, definira las razonas.

[P12.01.005] Busqueda de solucion

Una vez que las razones por las que no se disponga de la informacién necesaria para llevar a cabo
una inspeccion estén definidas, el Area identificara posibles soluciones y solicitara a la unidad que
corresponda la recepcion de la informacion.

[P12.01.006] Identificar proveedor de lainformacién

En caso de que el Area de Inspeccion y Auditoria determine que la informacion disponible no es
completa o suficiente, averiguar las areas o sistemas complementarios que dispongan de la
informacion sobre el ambito objetivo del Sistema de Inspeccién de manera que pueda contactar con
el mismo y hacerse con dicha informacion.

[P12.01.007] Solicitar consulta al Proveedor de informacién

Una vez que el Area de Inspeccion y Auditoria haya identificado el &rea o servicio que dispone de la
informacion requerida para la inspeccion, pedir los datos necesarios para continuar el Sistema de
Inspeccion.

[P12.01.008] Realiza consulta y remite resultado

El area o servicio que recibe la peticion de una determinada informacién necesaria para el Sistema
de Inspeccion, verifica la disponibilidad de la misma y la remite al Area de Inspeccion y Auditoria.

[P12.01.009] ¢ Necesidad especifica/ocasional?

El Area de Inspeccién y Auditoria comprueba si la informacion que no se encuentra disponible para
llevar a cabo la inspeccién va a ser solicitada con asiduidad durante la actividad de inspeccion o si
por el contrario, es un hecho aislado y como excepcion se requiere en un periodo determinado y
como circunstancia ocasional.

En caso afirmativo, cuando la informacién que no se encuentra disponible en el Area es por un
hecho puntual, finalizaria el proceso cuando el proveedor de la informacion remitiera la informacion
solicitada.
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Cdédigo: P12.01 Actualizacién: 15/04/2011

En caso negativo, cuando la informacion no disponible sea susceptible de blsquedas e
inspecciones posteriores, continuar en el procedimiento P12.02 Revision de Indicadores y
Fuentes de Informacion para estudiar y colaborar con otras unidades o sistemas complementarios
como Nuevas Tecnologias o Comunidades Autonomas determinadas poder contar con la
informacion de interés en la Aplicacidon de Soporte al Sistema de Inspeccién.

[P12.01.010] Puesta a disposicién informacién parainspeccion

Una vez que el proveedor de la informacién sobre el ambito objetivo del Sistema de Inspeccion
remita la documentacion necesaria al Area de Inspeccion y Auditoria, ésta la incorporara a la
Aplicacion de Soporte y comprobara la disponibilidad y acceso de las Secretarias de Gobierno y
servicios responsabilidad de Secretarios Judiciales a los mismos.
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3.12.2. Revision de Indicadores y Fuentes de Informacion

REVISION DE INDICADORES Y FUENTES DE INFORMACION
Cdédigo: P12.02 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e Area de Inspeccion y Auditoria

e Proveedor de Informacion

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Informacion sobre el &mbito objetivo del e Informacion estructurada sobre el &mbito
Sistema de Inspeccion objetivo del Sistema de Inspeccién
Procedimientos: Procedimientos:
e P12.01 Provision de datos e informacion
L e N/A
estadistica
NORMATIVA ASOCIADA

o Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar acceso a datos de gestion e informacion estadistica sobre el ambito objetivo del
Sistema de Inspeccién (Secretarias de Gobierno y servicios responsabilidad de Secretarios
Judiciales) de forma que se pueda asegurar el conocimiento e informacién sobre el mismo, asi
como fundamentar la formulacién de los planes y programas de actuacion.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestidn interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccion
o Mddulo de Gestion del conocimiento

e Base de datos y Excel
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REVISION DE INDICADORES Y FUENTES DE INFORMACION

Cdédigo: P12.02 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P12.02.001] Comunicar necesidad de informacion al Sistema Propietario del Dato

Con el fin de recopilar y disponer de informacion sobre el ambito objetivo de Inspeccion, el Area
estudia e identifica el origen y fuentes de conocimiento a partir de las cuales obtener datos utiles y
necesarios para llevar a cabo la inspeccion e incorporar el acceso a los mismos desde la Aplicacién
de Soporte al Sistema de Inspeccién. Cuando el Area no tiene acceso a la informacién necesaria,
comunica al proveedor de la informacion el envio de la misma.

[P12.02.002] Analizar viabilidad con proveedor de informacién y definir indicador

El Area de Inspeccién y Auditoria estudiara y colaborara con el sistema propietario de la informacion
con el fin de definir e incorporar un nuevo indicador en la Aplicacion de Soporte al Sistema de
Inspeccion.

[P12.02.003] Valoracion de la viabilidad

El Area de Inspeccién y Auditoria decidira si es viable la incorporacion del nuevo indicador en la
Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccion.

En caso afirmativo, cuando sea viable la incorporacién del indicador, continuar en la actividad
Construir indicador e incorporar al sistema [P12.02.004].

En caso negativo, si la incorporacion del indicador no es viable, continuar en la actividad Buscar
alternativas para obtener informacion [P12.02.005].

[P12.02.004] Construir indicador e incorporar al sistema

La incorporacion del nuevo indicador en la Aplicacion, se lleva a cabo desde la unidad o &rea
proveedora de la informacién necesaria para el Sistema de Inspeccién. No obstante, la tarea estara
liderada por el Area de Inspeccion y Auditoria a través de reuniones, informes de seguimiento y
puestas en comun sobre los trabajos de incorporacién de los nuevos indicadores.

[P12.02.005] Buscar alternativas para obtener informacion

En el caso de que no sea viable la incorporacion del indicador en la Aplicacion, el Area de
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Cdédigo: P12.02 Actualizacién: 15/04/2011

Inspeccioén estudiara posibles soluciones para la obtencion de la informacion necesaria.

La informacion sobre el &mbito objetivo de inspeccién podra ser remitida de forma trimestral y a
través del correo electrénico por parte del sistema propietario del dato y, una vez recibida, el Area de
Inspeccién y Auditoria la comprobara y pondra a disposicion en la Aplicacion de Soporte.

Manual de procedimientos del Sistema de Inspeccion Pag. 112



"in MINISTERIO
20 j@ DE JUSTICIA

SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

3.13. Mantenimiento de herramientas de inspeccion

MANTENIMIENTO DE HERRAMIENTAS DE INSPECCION

Cdédigo: P13.01

PARTICIPANTES

e Area de Inspeccion y Auditoria

ENTRADAS

Documentos:

e Informacion de gestion del Sistema de
Inspecciébn (Cuadro de Mando de
gestion).

Procedimientos:

e P3.01 Aplicacién de Gestién del
Conocimiento

e P6.01 Ejecucidn de la funcion
inspectora-SGAJ

Actualizacion: 15/04/2011

SALIDAS

Documentos:

e Guias metodolégicas de apoyo al
ejercicio de la funcién inspectora.

e Plantillas de informes y material técnico
necesario para el ejercicio de la funcién
inspectora.

Procedimientos:

e P3.01 Aplicacion de
Conocimiento

Gestion  del

e P7.01 Ejecucion de la funcidon
inspectora-Secretarias de Gobierno

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la disponibilidad y mantener actualizadas las herramientas metodolégicas y material
técnico adaptados a las necesidades reales del ejercicio de la funcién inspectora, de forma que
facilite su ejecucion y garantice su homogeneizacion.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Maddulo de Informacion y Datos basicos

o Mddulo de Inspeccion
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MANTENIMIENTO DE HERRAMIENTAS DE INSPECCION

Cdédigo: P13.01 Actualizacién: 15/04/2011

o Mddulo de Gestién del conocimiento

Herramientas de ofimatica para la elaboracion de informes y tratamiento de datos
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MANTENIMIENTO DE HERRAMIENTAS DE INSPECCION

Cdédigo: P13.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P13.01.001] Revision del material técnico existente

El Area de Inspeccion y Auditoria comprobara de forma sistematica cada semestre la idoneidad de
material técnico y metodologico disponible para la ejecucidon de las facultades inspectoras.
Extraordinariamente, se comprobard cuando asi lo solicite algin inspector del Sistema de
Inspeccidn, tras la ejecucion de los siguientes procedimientos:

- P3.01 Aplicacién de Gestion del Conocimiento

- P6.01 Ejecucién de lafuncién inspectora SGAJ

- P7.01 Ejecucion de lafuncién inspectora Secretarias de Gobierno
[P13.01.002] ¢ Necesidad de actualizacién?

El Area de Inspeccion y Auditoria identificara si es necesario modificar alguna de las herramientas
disponibles.

En caso afirmativo, cuando el Area crea conveniente actualizar el material técnico existente,
continuar en Obtencidon de material técnico y actualizacion [P13.01.003].

En caso negativo, si el Area no considera viable la actualizacion de las herramientas de inspeccion,
continuar en actividad ¢ Necesidad de creacién nueva? [P13.01.004].

[P13.01.003] Obtencidon de material técnico y actualizacion

El Area de Inspeccion y Auditoria obtendra el material técnico necesario y actualizara el material
técnico o metodolégico existente, como las plantillas, guias, etc., de forma que facilite el correcto
funcionamiento de las herramientas de inspeccion.

[P13.01.004] ¢ Necesidad de creacion nueva?

En caso afirmativo, cuando el Area de Inspeccién y Auditoria considere la necesidad de crear
material técnico, continuar en la actividad Elaboracién de material [P13.01.005].

En caso negativo, si no hay necesidad de modificar o crear nuevo material técnico, sera porque el
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MANTENIMIENTO DE HERRAMIENTAS DE INSPECCION

Cdédigo: P13.01 Actualizacién: 15/04/2011

funcionamiento y mantenimiento del mismo es correcto, por lo que finalizaria el proceso.

[P13.01.005] Elaboracién de material

El Area de Inspeccion y Auditoria elaborara e integrara nuevo material técnico para el Sistema de
inspeccion de acuerdo a las necesidades operativas identificadas en el Sistema.
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3.14. Formacidén continua de inspectores

3.14.1. Mantenimiento Plan Continuo de Formacion

MANTENIMIENTO PLAN CONTINUO DE FORMACION
Cdédigo: P14.01 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e SGPM

e Area de Inspeccion y Auditoria

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Necesidades de formacion. e Inspectores formados
e Inspectores e inspectores potenciales. Procedimientos:
Procedimientos: e P3.01 Aplicacion de Gestion del

. L, . Conocimiento
e P14.02 Ejecucion del Plan Continuo de m

Formacion e P14.02 Ejecucion Plan Continuo de
Formacion

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la adecuada formacion (homogeneizacion de criterio) de inspectores del Sistema de
Inspecciodn para el desarrollo de las facultades inspectoras.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacion y Gestion interna
o Maddulo de Informacion y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccidn

o Maodulo de Gestién del conocimiento
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Cdédigo: P14.01 Actualizacién: 15/04/2011

e Herramientas de ofiméatica para la elaboracion de informes y tratamiento de datos
(Plataforma e-learning)
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MANTENIMIENTO PLAN CONTINUO DE FORMACION

Cdédigo: P14.01 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:

[P14.01.001] Identificacion de necesidades formativas

Identificacién de puntos criticos y necesidades a cubrir en el proceso de formacion de inspectores,
como por ejemplo nuevas herramientas disponibles, cambios en los procedimientos, etc., asi como
la definicion de los objetivos a partir de los cuales disefiar el Plan de Formacion de Inspectores.

Los materiales de formacién de inspectores requieren actualizaciones cada dos meses cubriendo
nuevas carencias o cambios normativos importantes.

[P14.01.002] Disefio de formacion
El Area de Inspeccion y Auditoria definira las acciones formativas identificadas:
- Contenido formativo
- Destinatarios
- Agenda de sesiones formativas
- Calendario de ejecucion
- Material formativo necesario
- Tipologia de formacion (online, presencial, ...)
- Manual de formacién

Posteriormente, lo remitira a la Subdireccién General de Programacién de la Modernizacion para su
aprobacion.

[P14.01.003] Validacion disefio de formacion

La Subdireccién General de Programacion de la Modernizacion valora el disefio de formacion
elaborado por el Area de Inspeccion y Auditoria.

En caso afirmativo, cuando la Subdireccién valide el disefio de formacién, continuar en la actividad
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MANTENIMIENTO PLAN CONTINUO DE FORMACION

Incorporacién al Plan Formativo [P14.01.004].

En caso negativo, si la Subdireccién no aprueba el disefio de formacion planteado, retroceder a la
actividad Disefio de formacién [P14.01.002], con el fin de replantearse los objetivos y necesidades

a las que debe responder el disefio de formacion.

[P14.01.004] Incorporacién al Plan Formativo

Una vez aprobado el disefio de la formaciéon de inspectores por la Subdireccion General de
Programacién de la Modernizacién, incorporarlo al Plan Formativo mediante el procedimiento de
P14.02 Ejecucién del Plan Continuo de Formacién y publicar y difundir la informacion de interés

Actualizacion: 15/04/2011

desde el procedimiento estratégico de P3.01 Aplicacion de Gestion del Conocimiento.
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3.14.2. Ejecucion Plan Continuo de Formacion

EJECUCION PLAN CONTINUO DE FORMACION

Cdédigo: P14.02 Actualizacién: 15/04/2011

PARTICIPANTES

e Area de Inspeccion y Auditoria

ENTRADAS SALIDAS
Documentos: Documentos:
e Necesidades de formacién. e Inspectores formados
e Inspectores e inspectores potenciales. Procedimientos:
Procedimientos: e P14.01 Mantenimiento del Plan Continuo

. . de Formacion
e P14.01 Mantenimiento del Plan Continuo

de Formacion

NORMATIVA ASOCIADA

e Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

e Real Decreto 1203/2010, de 24 de septiembre, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Justicia.

e Circulares, Ordenes e Instrucciones emitidas por el Secretario General de la
Administracién de Justicia (SGAJ)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la adecuada formacion (homogeneizacién de criterio) de inspectores del Sistema de
Inspeccién para el desarrollo de las facultades inspectoras.

HERRAMIENTAS / SISTEMAS DE INFORMACION

e Aplicacion de Soporte al Sistema de Inspeccién (ASSI):
o Mddulo de Planificacién y Gestion interna
o Mddulo de Informacién y Datos basicos
o Mddulo de Inspeccion
o Mddulo de Gestion del conocimiento

e Herramientas de ofiméatica para la elaboracién de informes y tratamiento de datos
(Plataforma e-learning)
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Flujograma

PROCESO:FORMACION CONTINUA DE INSPECTORES CODIGO: P14

PROCEDIMIENTO: P14.02. EJECUCION PLAN CONTINUO DE FORMACION FECHA:15/04/2011 HOJA1DE1
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EJECUCION PLAN CONTINUO DE FORMACION

Cdédigo: P14.02 Actualizacién: 15/04/2011

DESCRIPCION

En conformidad con lo anterior, las actividades desarrolladas en este procedimiento son las
siguientes:
[P14.02.001] ¢ Nuevos Inspectores?

El Area de Inspeccién y Auditoria valorara si es necesaria la formacion de nuevos inspectores para
el sistema de inspeccion.

En caso afirmativo, cuando sea necesaria la formacion de nuevos inspectores, continuar en la
actividad Ejecucion formacion béasica del Sistema de Inspeccidn a nuevos inspectores
[P14.02.002].

En caso negativo, si el Area cuenta con inspectores que ya han recibido una formacion previa,
continuard en la actividad Convocatoria a accion formativa [P14.02.003].

[P14.02.002] Ejecucion formacion basica del Sistema de Inspeccién a nuevos inspectores

Consiste en la formacion obligatoria a los nuevos inspectores mediante cursos presenciales y
online, gracias a la plataforma e-learning.

Una vez realizada la formacién basica, finalizaria el proceso para los nuevos inspectores,
continuando con la formacion especifica para el resto.

[P14.02.003] Convocatoria a accion formativa

El Area de Inspeccion y Auditoria convocara mediante correo electronico a los inspectores, que
habran tenido que recibir la formacién béasica, segun el calendario especificado en el Plan
Formativo para desarrollar la formacion.

[P14.02.004] ¢ Respuesta de numero de alumnos minimo?

Los inspectores deberan contestar a la convocatoria del Area de Inspeccién y Auditoria en un plazo
méaximo de 2 semanas desde su recepcion.

El Area comprobara que hay un minimo de asistencia de 10 alumnos para poder llevar a cabo la
formacion.

En caso afirmativo, es decir, cuando se supere el minimo de alumnos, continuar en la actividad
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EJECUCION PLAN CONTINUO DE FORMACION

Cdédigo: P14.02 Actualizacién: 15/04/2011

Preparacion acciéon y material formativo [P14.02.005].

En caso negativo, si no hay respuesta de asistencia a la convocatoria del minimo de alumnos,
retroceder a la actividad Convocatoria a accion formativa [P14.02.003], de tal forma que se
vuelva a enviar la convocatoria ampliando el plazo de contestacion a otras dos semanas. La
convocatoria para una misma formacion se enviard un méaximo de dos veces. Si agotadas las
convocatorias no se llegara al minimo de asistencia, cancelar convocatoria y aplazar hasta la
siguiente programada en el Plan de Formacion.

[P14.02.005] Preparacidn accion y material formativo

El Area de Inspeccién y Auditoria se ocupara de organizar la formacion y disponer del material que
se utilizara durante la misma. Para ello, debera fijar las fechas y horarios de los cursos, duracion,
espacio fisico en caso de ser presencial, agenda de las sesiones, asi como de preparar el material
y herramientas necesarias para el desarrollo de la formacion.

Los materiales de formacion de inspectores requieren actualizaciones cada dos meses cubriendo
nuevas carencias o cambios normativos importantes.

[P14.02.006] Ejecucion acciéon formativa

El Area de Inspeccion llevara a cabo la puesta en marcha del Plan Formativo de Inspectores a
través de cursos presenciales asi como mediante la plataforma online con el fin de lograr un
aprendizaje continuo y sin barreras de horarios.

[P14.02.007] Evaluacion accién formativa

Al finalizar la ejecucion de la formacion de inspectores, el Area de Inspeccion y Auditoria evaluara
los cursos por medio de cuestionarios andnimos de tal forma que obtenga informacién relevante y
los comentarios que se estimen convenientes, a fin de mejorar el futuro Plan de Formacion.

[P14.02.008] ¢ Necesario modificar Plan formativo?

En funcion de los resultados obtenidos en la evaluacién de la accién formativa, el Area valorara si
hay necesidad de realizar mejoras en el disefio del Plan formativo.

En caso afirmativo, cuando el Area crea conveniente modificar el Plan formativo, recurrir al
procedimiento P.14.01 Mantenimiento del Plan Continuo de Formacion.

En caso negativo, si no es necesario realizar cambios en el Plan, finalizaria el proceso de ejecucion.

Manual de procedimientos del Sistema de Inspeccion Péag. 126



ﬁlﬁﬁﬂﬁ DE JUSTICIA

SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA

ADMINISTRACION DE JUSTICIA

4. ANEXO I LISTADO DE FLUJOGRAMAS

Un Manual de procedimientos es una herramienta “viva”, que debe ser actualizada y revisada
periédicamente para que éste se ajuste a la realidad en todo momento.

Asi, como complemento al propio Manual de procedimientos, se entrega el paquete de archivos
de disefio de flujogramas utilizado por cada uno de los procedimientos descritos en el presente

manual.

En la siguiente tabla se relacionan los procedimientos identificados sobre la actividad del Sistema
de Inspeccion con los correspondientes archivos y pestafias en los que se encuentran definidos

graficamente:
PROCEDIMIENTO ARCHIVO PESTANA
P1.01. ELABORACION DE PLANES ESTRATEGICO Y OPERATIVO SI-P1  Planificacion  Estratégica y P1.01
B . Operativa.vsd
P1.02. REVISION Y SEGUIMIENTO PLAN ESTRATEGICO Y OPERATIVO P1.02
) i SI-P2  Evaluacion y Gestion del
P2.01. EVALUACION Y GESTION DEL SISTEMA Sistema.vsd P2.01
P3.01. APLICACION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO SI-P3 Gestién del Conocimiento.vsd P3.01
P3.02. REVISION MODELOS DE GESTION DEL CONOCIMIENTO P3.02
i . SI-P4  Definicion de Politicas y
P4.01. DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Procedimientos.vsd P4.01
P5.01. PLANIFICACION ANUAL DE INSPECCION P5.01
P5.02. PROGRAMACION DE LA INSPECCION SI-P5  Planificacion y Programacion P5.02
. . Anual.vsd
P5.03. SEGUIMIENTO Y REVISION DE PROGRAMACION P5.03
P5.04. PROGRAMACION EXTRAORDINARIA DE INSPECCION P5.04
P6.01. PREPARACION DEL TRABAJO DE CAMPO (SGAJ) P6.01
P6.02. DESARROLLO DEL TRABAJO DE CAMPO (SGAJ) SI-P6 Ejecucion SGAJ.vsd P6.02
P6.03. DIAGNOSTICO Y PLAN DE MEJORA (SGAJ) P6.03
P7.01. PREPARACION DEL TRABAJO DE CAMPO (SG) pP7.01
SI-P7 Ej i6 S tari d
P7.02. DESARROLLO DEL TRABAJO DE CAMPO (SG) [ Hlecucion - secretanios A€ pg 0o
Gobierno.vsd
P7.03. DIAGNOSTICO Y PLAN DE MEJORA (SG) pP7.03
P8.01. SEGUIMIENTO DE RESULTADOS DE INSPECCION (SGAJ) SI-P8 Seguimiento SGAJ.vsd P8.01
i SI-P9  Seguimiento Secretarios de
P9.01. SEGUIMIENTO DE RESULTADOS DE INSPECCION (SG) Gobierno.vsd P9.01
P10.01. SUPERVISION DE LA FUNCION INSPECTORA SI-P10 Supervision.vsd P10.01
P11.01 INFORMES Y ESTUDIOS DE INSPECCION SI-P11 Informes y estudios de P11.01
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PROCEDIMIENTO ARCHIVO PESTANA
inspeccién.vsd

P12.01 PROVISION DE DATOS E INFORMACION ESTADISTICA SI-P12 Prov. de datos e informacion P12:01

P12.02 REVISION DE INDICADORES Y FUENTES DE INFORMACION estadistica.vsd P12.02

P13.01 MANTENIMIENTO DE HERRAMIENTAS DE INSPECCION SI-P13. Mantenimiento e pizo1
herramientas.vsd

P14.01 MANTENIMIENTO DE PLAN CONTINUO DE FORMACION SI-P14  Formacién  continua  en P14.01

P14.02 EJECUCION PLAN CONTINUO DE FORMACION inspeccion.vsd P14.02
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5. ANEXO Il. NOMENCLATURA GRAFICA

Con el fin de facilitar la comprensidon del Manual de Procedimientos, se ha mantenido una

estructura semejante en todos los procedimientos, asi como una nomenclatura comdn que haga

del mismo una herramienta Gtil y practica para todos los usuarios interesados en emplearla.

A continuacién se detallan de manera exhaustiva los componentes comunes que forman los

flujogramas de procedimiento, su significado, funcién que cumplen y otra informacion relevante.

O

O

Este simbolo, representa el origen del procedimiento. A partir de
este punto comienza el procedimiento junto con todas las

acciones a las que va a dar lugar.

Representa el final del procedimeinto representado en cada

momento.

Una vez que se pasan a comentar las fases que componen el procedimeinto se utilizan una serie

de representaciones gréficas, que irdn indicando la actividad, la posicién que ésta ocupa, asi como

la direccién que sigue:

i3
i

Actividad

PX.XX.
PROCEDIMIENTO

[+]

Este recuadro representa la actividad concreta realizada, la cual
se sitla debajo de la Unidad, Direccion, Area o persona que la

realiza.

En la esquina superior derecha se puede observar la posicion

que ocupa a lo largo del procedimiento.

En ocasiones, ciertas actividades surgen o dan lugar a otros
procedimientos. Se representa con un tipo de recuadro con un

simbolo “+”.

Cuando este recuadro accede a una actividad del procedimiento

actual, indica que es un procedimiento de entrada. Es decir,
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significa que la actividad proviene de un procedimiento que ha

tenido lugar anteriormente.

Cuando a este recuadro se accede como salida de una actividad
del procedimiento actual, indica que es un procedimiento de
salida. Es decir, la ejecucion de la actividad da lugar al

procedimiento.

Segun avanza la vida de un procedimiento concreto, se van
planteando una serie de cuestiones a las que hay responder —

aprobacion del informe o no, errores o no, etc.

El simbolo que se va a utilizar para indicar que en un momento
concreto es necesario tomar una decisién es un rombo (decisor
o bifurcador), como el adjunto. Indica que antes de realizar una
tarea y fruto de la anterior, es necesario tomar una decision.
También corresponden a actividades cuyo resultados no son

Unicos.

Como en cualquier otra actividad, en la esquina superior
derecha se puede observar la posiciéon que ocupa a lo largo del

procedimiento

En ocasiones el desarrollo del procedimiento requiere de
realizacion de actividades cuya responsabilidad es de agentes
externos al Sistema de Inspeccion. En estos casos, la
actividades externas al Sistema de Inspeccién se simbolizan con

un hexagono.

Segln sea la respuesta a la decision (SI/NO u OPCIONES),
puede ser neceario volver al punto anterior, para revisar y/o
corregir algo hecho en la fase anterior, o se puede seguir
avanzando dentro del procedimiento, posibilidades indicadas por

las flechas mostradas.

Habra ocasiones en las que una ramificacion, ya sea
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proveniente de un decisor o del propio progreso de las diferentes
fases, puede acabar sin dar lugar a nuevas actividades ni pasos

adiccionales.

Determinadas tareas se ralizan mediante la utilizacion de
sistemas de informacién (S.l.) o herramientas informaticas. Se
representan con un cilindro situado en la parte inferior derecha

de las actividades que lo han utilizado.

En ocasiones el flujograma puede ser complejo, por lo que para
facilitar la comprension del mismo se incluyen unas marcas
alfanuméricas que indican que en ese punto se interrumpe el
procedimiento y contina en el punto donde se encuentra otra

marca igual.

Marcas en una misma pagina se representan mendiante un

circulo con un nimero como el mostrado.

Sin embargo, para marcas que contindan en paginas siguientes
se utiliza el dibujo de un pentdgono invertido, al que se incluye la

letra consecutiva corerspondiente.
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